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الحاسوب والبرمجيات الجاهزه 
(مهارات الحاسوب) 


أصبح استخدام الحاسوب في حياتناء وما نشاهده من تطور هائل وسريع في تكنولوجيا المعلومات ما هو إلا دليل على أهمية 
استخدامه؛ إذ لم يعد هناك حقل من حقول المعرفة إلا وللحاسوب دور مهم فيهء ويعرف هذا الكتاب بطبعته هذه مكونات الحاسوب 
المادية (113:013:6) والبريجيات (501856) التي يحتاجها مستخدمو الحاسوب في حياتهم اليومية» فقد روعي في هذه الطبعة التطور 
المستمر في تكنولوجيا الحاسوب والمعلومات» وظهور إصدارات جديدة من البرمجيات. 

وقد جاءت هذه الطبعة الملونة باللغتين العربية والإنجليزية لتسهل على القارئ العربي فهم المادة العلمية والمصطلحات المختلفة 
بالإضافة إلى التدريب على امتحان رخصة قيادة الحاسوب الدولية :1281 الإصدار الرابع. 

يحتوى هذا الكتاب على بابين يعرض أوهما المكونات المادية للحاسوبء ويهدف الثاني إلى تمكين الفرد من تشغيل الحاسوب 
وبرمجياته» واستخدام هذه البرمجيات في معالجة النصوص وبناء البيانات المجدولة وتصميم قواعد البيانات وكذلك التعامل مع شبكة 
الإنترتت والبريد الإلكتروني. 

ويتألف الباب الأول من ثمانية فصولء يتضمن أوهما تعريفاً بالحاسوب وأهميته. ويتناول الفصل الثاني معدات الحخاسوب واهم 
المعدات المستخدمة للإدخال والإخراج. بينما يوضح الفصل الثالث المكونات المادية للحاسوب ووظائفهاء إذ يتطرق لوحدة المعالجحة 
المركزية والذاكرة الرئيسية والاتصال بينهما كما ويوضح وسائط تخزين البيانات والمعلومات وكيفية استرجاعها. ويبين الفصل الرابع 
برمجيات الحاسوب وأنواعها. ويعرض الفصل الخامس تراسل البيانات ومعدات وأنواع شبكات الحاسوب. أما الفصل السادس فيعرض 
أهمية الحاسوب في حياتنا اليومية. ويتناول الفصل السابع العلاقة بين تكنولوجيا المعلومات والمجتمع. وينتهي الباب الأول بالفصل الثامن 
والذي يعرض مفاهيم قضايا وأخلاقيات الحاسوب. 

أما الباب الثاني من هذا الكتاب فيستعرض البرمجيات العامة وتطبيقاتهاء إذ يبين الفصل التاسع كيفية تشغيل الحاسوب عن طريق 
نظام التشغيل» ويعرف بنظام تشغيل نوافذ اكس بي 8 58180085. ويتحدث الفصل العاشر عن كيفية إنشاء وتحرير نصوص بأشكال 
مختلفة عن طريق معالج النصوص 2003 18/050 ويتناول الفصل الحادي عشر الجداول الإلكترونية وعمل الرسوم البيانية باستخدام نظام 
3 نه»8. ويقدم الفصل الثاني عشر كيفية تشغيل وإنشاء شرائح العرض التقديمي بما فيها النصوص والرسومات والصور المتحركة. 
ويشرح الفصل الثالث عشر مفاهيم في قواعد البيانات وكيفية استخدام نظام قواعد البيانات 2003 00855. ويشرح الفصل الرابع عشر 
كيفية استخدام شبكة الإنترنت وتبادل الرسائل الإلكترونية. 


هذاء وقد راعى المؤلفون أن يكون الكتاب مفيدا لكل من يرغب في استخدام الحاسوب من طلبة وغيرهم؛ فهو يجمع المعلومات 
عن الحاسوب وتطبيقاته. ويمكن أن يستخدم كمرجع عن الحاسوب والحزم البرمجية» أو كمقرر منهجي لادة مقدمة في علم الحاسوب أو 
لمادة الحزم البرمجية أو لمادة مهارات الحاسوب. ويغطي الكتاب مادة امتجان رخصة قيادة الحاسوب الدولية 4 1221. 

ويمكن اعتماد بعض الفصول مثل: 8-1 كمقرر لمنهاج مقدمة في علم الحاسوب في فصل دراسي واحدء واعتماد الفصول 9- 14 
كمقرر لمنهاج الحزم البرمجية أو تطبيقات الحاسوبء أو يختار المدرس الفصول كما يراها مناسبة لفصل دراسي وفق خطته. ويجدر الإشارة 
أن القارئ أو الدارس يمكنه الإفادة من الكتاب ككل أو من أي فصل منه دون أن يضطر إلى قراءة بقية الفصول. 

نسأل الله أن يكون ما قدمناه نافعا لجميع المهتمين في تكنولوجيا المعلومات ومهارات الحاسوب ونعم اجر العاملين. 
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3 جزء المهام عمة2 علقة1 ...يم 112ظ1ظ 
4 أشرطة الأدوات ينةطاه10 ل 185 
10.5 قلب اللغة بين اللاتينى والعربية لكتابة نص 8هذداء)5:1 

] 2 18027 
1056 إدراج نص (الكتابة) 1ه] 3 ضام 186..................1 
7 إعناد فقرة عربية ولاتينية ههأكقام0716 طامديعهءد5 .... 188 
58 حفظ مستند حديد أل قددكء120 بوع11 3 ورة؟ 1 
109 حفظ المستند في أنواع ملفات أخرى 521188 

نمه" عل رعطا0 مذ عام عتسعوط 1-01 
0 عمل نسخة احتياطية 16ل7[منكاءة8 مع مناه 9 
1 شريط المواقع عدا جعهةام اا 6 15-5 


2 إضافة اختضصار أو حذفه من شريط المواقع الخاصة بي 


تقط ؤعع113 :1/1 غطا سمط غنع ارماك ن عاءاء2 عن 00م 195 


3 إغلاق مستند اغسداءه2 و عمنده1 © ا 70 
4 الخروج من تطبيق معالج النصوص 710060 ومناا*<8 

دمتلقء تاومة .... ا 2 1061 
5 فتح ملف غزن ا#عصدههط لعنوو5 2 عمتمعم0 186 


1116 فتح عدة مستندات 5اعمناء10 لمرع/ء5 عمتمعم0 .198 
10.177 التنقل بين المستندات عه05 «تصوءط عمنطء51 


“نع مضخ وغ بول مزلا العسنهءنن] 1 ار 


8 إنشاء مستند جديد 13621نه180 بع[ حر ملاوع 0 ...199 
1|019 طرق عرض المستند 216ع27آناء120 3 بجعزلا 0 ويروا .. 199 


0 تخطيط القراءة اناهلإقآ عمنلدع8 ع ا الم 





1 ضبط مستوى تكبير الصفحة 16لا عط) عمندرهم2 .. 202 
2 ملء الشاشة «معع5 11نا1 او ا م يرا 16-1 203/1 
3 إظهار وإخفاء الأحرف غير القابلة للطباعة عسذزواموزط 
1 عمناممط-مه!! عمنل1]11 لسه 1 
4 تعديل الخيارات الأساسية والتفضيلات 1100165106 


فكع مع رعق /كدمنام0 عزكة8 الى لقا اذك اساح اا لدي 
5 إدراج رمز اوطدز5 0ل جف 9235 5 2 5 الم نر + 
6 تَحديد النص )1 عمناءءاء5 ا 
7 تراجع عن 200تا ااا 
38 عكس التراجع 1600 د 120 1 2008 
9 نقل المغلومات 1/0076 200 
0 النسخ إمّه© ال د ا ا ا 
1 حافظة أوفيس [2ةهطام011) ع0180 1 1 
2 اللحذف عمناءعاء12 ال لكر د د 
3 البحث 00ز8 ام ل 2 244 
4 الاستدال ععدامع]1 1 
5 تددقيق الإملاء عمنككءء© عمزلاءم5 1 


6 إضافة كلمات إلى القاموس الخاص المتاح 51072دا© 


ك0 نا 121 ا ل 20 
7 الخط غمه*]1 الل ال 0 
118 الخط عمزد )غمه1 ل ا ا ا 

حجم ظ 5 01 
9 غط الخط غ1نزا5 )غمه1 ل 21 


0 تغيبر لون النص ©ه) 0105© أدعدء]01آ عمناممة 


1 تطبيق تنسيقات الزخرفة أو الحفر أو المخطط التفصيلي أو 
الظل أو توسّط خط ,لعاةتممظ ,لعددمطسط ومتنزاممم 


داع بامعطاع نم5 نه بزملقطاك, لعمنان0 .الل الا 





3 5 

الفهرس 

2 نص مرتفع أو منخفض ,الع5اءمنا5 تزأمومم 
أغدء1 3 0غ أمنعوطان5 .لقال .1 الإضد 

3 تغيير التباعد بين الأحرف مع26اء0 ع0زعوم5 
9011 ا لل 111 م اديه 201 
4 تغيير حالة الأحرف ع5ة© عمتومةط© ا 2 
5 التسطير عمناءءل10] ليوك عم مهمه عد هه 2 دده 01646 سوط 
6 الحاذاة أمعدممعناهم ا 1 1 
7 نسخ التنسيق 08ذ) 1008 عمالامه0) ا 
8 إعداد الصفحة منااء5 ءع238 ا وى جا 
9 هرامش الصفحة 5منعية]8 عمةم د - اج م مه 2 
0 اتجاه الصفحة ععمة2 ممتتقامء:© 0 2201 


10131 جعل صفحة أفقية وأخرى عمودية في نفس المستند 
حا ممتغقامء 011 عتردعكلمم] لمة المترمط عؤل] 


أمع متناء 10 ع5 عنلا .ا 01 ل 
32 المسافات البادثة 85ه00)ة]دءع1050 5 د 1 
3 تباعد الفقرات عمأعةم5 مه ودية!....... .1 2217 
4 تباعد الأسطر 308م5 6د1نآ 21 


5 فصل الأسطر (إرجاع الحاملة اليدوي) علةء:8 ءمذآ 


د81 مسطع ]1 ععدتسصة© 8014) 201 
6 فاصل الصفحات علو8:6 ممم 0 202 
7 الحدود الفاصلة للصفحات 1020108ع23 2201 
8 علامات الحدولة 1805 2050 
9 التعداد الرقمي عملمءتمنالا 20 
0 التعداد النقطي 0غاء1ان8 ...طوليع اميف عر الال م 
1 الأغاط 5م511 ا 
2 جدول المحتويات قادعءامه© 04 غاطة]” 20 


3 التعديل على عناصر جدول المحتويات 36 عمننةلمن] 


أو © أن عأطة"1” يي ل 200 











الفهرس 
4 الحواشي السفلية والتعليقات الختامية 00ة 50000165 5 تقسيم الجدول ع1ناها 2 انام5 201010989 
1115م 0 6 تحريك الحدول غ16ة) 2 عمتذه1ا 0 ل 1 1 


7 تكرار عنوان الجدول 0108مع11 علطذ] 2 عمناوءم2.. 265 


8 ممحاذاة البيانات في خلايا الجدول )ع1 ,ه عتممو نام 


أاع© عاطة1 2 مذ 200 
01ل 3 لوطا كما 11 1 20911 109 متم صف في جدول من الإمتداة عب الطنفحضخات 
7 القوالب 5غ126متمع1” ا 2 
١‏ 5 علكلقء81 نرم ا عاطة1 ه عمتامع بعرم 
8 رأس/ تذييل الصفحة 10016 يخ 116206 21 م ا ل لل 1 لل 11 1 1 
09 إنشاء رؤوس مختلفة للصفحة الأولى والصفحات الفردية 0 إضافة حدود 1830:0615 11 2005 
والزوجية615غ1*00 لمة 11205 أمعرء 11 ومتامءم0 1 تظليل الإطار 5320108 مجع ل ل 2049 
دواو و وه ع 0 لاخر سار سد 3092-0 ون الس 154 وجوه 269 
110 ترقيم الصفحات عمنءءاسس5؟ عووم 0 
13 إدراج صورة عتنااءام ىم عمتارعدم] 2000 
11011 إدراج جدول عاطه! 2 عمنءءومآ 20 م4 5 2421 145 0ل 


104 إدراج صورة من ملف 5003 عرناءزط 2 ومناءء5م1 
11112 إدراج صفوف وأعمدة لتة 10195 عمناء5م] 


111 3 لح ع 2000 
25) 1 20 1005 تعن مومع الضورة بالنسبة إل المستتد هه «هنائوهم 
3 تمحديد صف 19010 2 8 رتاءءاء5 20 
أمع تتناءع 120 عط 0غ ممتاداع ]1 مزعع2دم] 8712 ١‏ رم 
14 تلحديد عمود صدمن01© عمناءء1ء5 20 6 تمحجيم واقتصاص الكاثنات 5عهقصسآ عماممه© 22/2 
115 تحديد جدول 131 عملاعة1ء5 0 66 موا 125 54 هه 66 2537 107 تحريك الصورة 1110 31 1/101 رسف اس 0 2/5 
6 أيقونة إدراج جدول دمع] عاطة] أرعوهآ] 2 38 حذف الصورة 1228 هه عمناءاء12 20 
1077 حذف خلايا قلاع عمناع10221 وام واوا وه عم مهم 44 مه هه مومه 258 10,9 النسخ واللصق من البرامج الأخرى 200 عمنن© 
5 تغيير عرض العمود اداعاء1! مناه كذ ذذآذ[آت 229 5ه ذامجخ عغط)0 حدم عمنتاموم 20 
9 تغيير ارتفاع الصف طا1إلا 04] ...260 10.100 تخطيط من جدول 20ه0]آ ‏ تصمءظ دك 2 عمتلدءءت 
1150 تغيبر حجم كامل الجدول عتناه8 مه عبدزوء عي 26 11 سمه نمه دمر معد 06 0522220 1 22760 
: ق التخطيطات 1 ا 20054 
1 احتواء تلقائي 0534انام 086 ١‏ لو الظلا ات واهك وي 1 
٠ .‏ اح كائنات 1 00 
2 تنسيق الجحداول تلقائياً عضناغةتهرة8 تللق مانام دراك كاجاك جاد 037 1ا 100 2 
واه لل ا ا عر 0 80165 تراج للف ا امن معدا مع 1 
1103 دمج خلايا 5لا© مع1ع11 ات الع كنات 100 دعم0 مه منما علزا تعطاممم 21 
4 المساعدة ماء1] الل 1 1 اس ا ا 1 00 


للس7سسبيبيب اا ا اا ل الا ال اااي ل اليك 














الفمهرس 

5 معاينة قبل الطباعة بوعذبعم5 عمط ...282 11.14 تثبيت العناوين الراسية والأفقية 0ضة 1085 م2عع5 
6 طباعة المستند 604 07ناءعه2 ه عمناممط 10 1 و16 كمسيا اه ا 310 
7 طباعة المستند إلى ملف 1716 10 810 5ه 11.15 إغلاق مصنف عزودطاءه/ ه عمنده01 ذآذآذآذذآذ[ذ[آ[ 23 
18 دمج المراسلات عوء]! عمنانةك/ا ا ا 0 الخروج من التطبيق 8061 ومنان:<8 ا وام س2 اليه 
9 تعديل مضدر البيانات ععتناه50 هئة عمناتدع ...... 294 2 11.17 فتح مصنف غخزن عاموط!ءه/7! ه ومنمعم0 3200 
0 إنشاء بطاقات عنونة لمراسلات متعددة طباعتها 8 التبديل بين المصنفات المفتوحة 83ععاجاء8 )51/1 

واءطم] ا ا ا ا 20 عزو وطاء!ره/] ممعم 0 الك ل اح ع م قوق 


1.1 وضع معايير لدمج المراسلات 55متام0 نززعن0 ... 299 9 إنشاء مصنف جديد ع01ه انه بلزع71 3 ع مذادء:0 ...322 





0 إدراج صف 108 10514 002 2002 022 0423 > 06 + 13 
111 تعديل ارتفاع الصف اطواع]؟ 0خ1 ا5د[4.0 1 ف ايه 

1 تشغيل اكسل اءه<8 أ]موهء1]1 عمنامةا5 ل اقلم 
3 2 إظهار وإخفاء الصف 1209 42نطهتآ 4 323........81108 

2 العناصر الأساسية لتافذة | عه أه كعامعمرء اع 

00 6 3 حذف صف +108 2 عمناءاء12 0 

1 ل 10ت 
4 إدراج عمود #تسساه© نرعدم! ع ا 1 0 

3 ورقة العمل ؛إععطى11/0,1 كو ل لد 0 1 00 1ق 
5 تعديل عرض العمود 11/1045 385نا201 أؤ5نازلخ...... 324 


4 ثائية اللغة والاتجاه في اكسل ع5 04 دمناءء,زط ع1" 
6 إظهار وإخفاء العمود #تهدااه© علثطمت] يغ 88106 ...325 


ا 1 1100/11 مدهو انها هو أ 
5 إدخال البيانات في ورقة العمل 298 عمنمعام8 ا 7 حذف عمود 0128© 3 عمناعاء12 10-07 عت 
56 تعديل البيانات المدخلة نصامظ لاء© دومنازاع ...... 312 11.28 إدراج ورقة عمل جديدة اععطكطره18 2168 ه عمناءععم] 326 
7 حنفظ المصنف عاموططءهثا! د مم51 ...313 11.29 تغيير اسم ورفة عمل 51284 عسممء8 2361 
8 حنظ المصنف في تنسيقات ختلفة عادهطء0,1/] 2 ع52010 0 إخفاء ورقة العمل 11106 إءءتاى1ره/7آ 1 2200 
1/6 15 تعطامسم ععلوهنا 00 314 11.31 إظهار ورقة العمل المخفية 1110065 2 58008 
9 ضبط تفضيلات المستخدم 6عوتا ومذؤكتههك/0 عع 1/0/1 220 
ع1 ل 11.32002315 إضافة لون إلى علامة تبويب أوراق العمل 400 
0 المساعدة ماء1] 01 طم 586615 16 وام 011 
1 استعمال أدوات التكبير/ التضغير 10015 2001 316 11.33 حذف ورقة العمل )ءء5 2 عمناءاء«1 ل ا ا 320 
2 تبيت غناوين الأعيدة 1116 ققصسطاة© دمع ... 317 4 الانتقال إلى خلية ما 10 00 برع 


1113 وت عئاوين الصفوف وبنن] مجعم[ 300 317 1135 يحث 1210 واستبدال ععدامع ]1 6 م مد هذ 231018 


00000060 


لالزسن حثى_ نس د السو 











الفهرس ٍِ 

6 تحديد الخلايا 5لاء© مناءءاء5 0 ........ 329 11.60 ممحاذاة البيانات غمعتممع نام ا 01 35001 

7 فرز البيانات 1213 عهناره5 0.0.0.0 ()3ة ‏ 11.61 إضافة حدود إلى الخلايا 5لاء© 6 درعل:80 عدز400 .351 

8 أنسخ البيانات 2818 بإم00) 550000 ...0 331 11.62 تعبئة الخلايا بلون معين 5لاء© ه؛ 5,هام تزاممم 

9 التعتة التلقائية 11أ1ماناث ا 35011 مهمع ع8 ال اا ال 0 تدك 

0 إنشاء قائمة مخصصة 5اذفآ 11زظ! سمندنة عمنومى .. 333 2 11.63 إنشاء التخطيط عصتادعيت )ند ع ل 2 

1 نقل الخلايا ولاه عبدو]/ة 52520 334 11.64 إنشاء تخطيط بسيط غئةن© غاموسنة ة وسنادعت ......358 
5 تشرير التخطيط المنشأ أتهداع ذخ عدناذل5 30 


1142 نقل أو نسخ ورقة عمل 08ذناه]/! ره عمالامه© 
0661 ل :د وعدم ول لكك + تعن لما د عدم :4 ل 11 3524 
3 العوامل الحسابية 73]015عم0 عتاعتمطاتصهم 9500 


114 الضيغ الرياضية البسيطة قان«ممه10 عامتمز5 لانس8 .... 336 
5 تعديل المعادلة #اناحصده! 4 عمنائل5 ل 0 
6 أخطاء المعادلات 82015 14ناتدنره:] الا 30 


7 العناوين النسبية والمطلقة 1اع© عانامؤطخ > ع«طناواءع 


00 1 ل ل ل ا 2 2 3329 
58 العناوين المختلطة وعووع00ش ااءع0 لعئذاا - 300 
9 ذالة دسسنك ل ا ا ا 1 50900 
0 الوسط الحسابي 4016:8868 ا 01 
1 حساب القيمة القصوى عنالة/ا متناستعه]/1........... 342 
32 القيمة الدنيا عنلة/ا سناتستمنك/ة لم م 3 
3 دلة غمنه© 1 0 244 
اله ل ا ع 1 ا 1 211 345 
5 دوال أخخرى 5اهقاء تنا عزه11 ....................... 346 
06 قوع خط 10815 ...ممم نميه ا0 0 0 
7 حجم الخط 26ز5 01ه*] 5847 
8 غطالخط غ51 أدن"1 ا 0 


9 تسيق الأرقام والتواريخ 0سة دعاة2 عمنائهسه5 


5ع ارون نر ل 346 


06 تنسيق عناصر التخطيط قتاع)] أنه عط عننا لد ه3591 
7 معاينة قبل الطباعة تع ذع27 زرط 5000/1 
8 تعديل هوامش ورقة العمل ع( عمتعمهط© 


لتم عقا أعء دا 1ر170 0 اي 500001 
9 تغيير اتجاه ورقة العمل اء6عطى1زه//لا عمتومقط©6 


01 .... ا ا ارا ا 1 


110 رأس/ تذييل معاون ع 130 كريج اج لني كرسي قو لي تي د برنا 3562 


1171 خطوط الشيكة؛ وترويسات مراجع الخلذيا ,5عم11ل6:1 


قعمتلمع11 كتصسساه© له 180 .. 5050 
2 طباعة العناوين 110185 105 عمتامق2 ... 262 
11113 إدراج فاصل صفحات وإلغاءه عل816 ععة365..........2 
4 لطباعة ورقة العمل اءع50 2 عمنامم2 5 566 


5 طباعة جزء فقط من ورقة العمل ععمةآ [آغ© د غمعط 





2 نفذة العرض التقديمي 1005لا اذه طرع نوم 300 
3 جرع المهاء عه علمه1.... .ل ل 379200 











4 إنشاء عرض تقديمى جديد 018/8 كناملا منااءع8 


11 1 10007511 


5 حفظ العرض التقديمي ‏ «مناقادءوع,2 شه عمذ9د5 ... 381 
6 حنفظ العروض التقديمية بتنسيق مختلف 5311082 


2ه لع تلأمصخ ص رم توا وعوعمرط 501 


7 إغلاق عرض تقديميى 10/8 عمزوه1© 20 
8 فتح عرض تقديمي محزن «ملأقادء5ع:م 2 عمنمءم0 . 382 
9 :طرق غرض الشر ائح ‏ دبعلا اسزوط رع بوم 30 


0 تكبير أو تصغير الشريحة 02)نا0 عن هآ ع0تم700 


5110 3 اك ا .م 3859 
1 غضبط التفضيلات ‏ 5مءمعءقه,م 1 
72 إنشاء شريحة عنوان عل1ا5 غ1 ه عمتامءت 2011 
3 تخطيط الشرائح 5اناهلاهآ 5وعل511 0 
4 إضافة شريحة جديدة ءل1ا5 بلجع1! 2 6زء105 2011 


ْ 
12115 تغيير نوع الشريحة 51106 053 اناهنزمآ عطا عمتعمدك 390 


6 خلفية الشرائح لهناهمعءاعة8 وءل511 1 
7 قوالب التصميم 2)65امدمء1 معزوء2 مره 
8 التنقل بين الشرائح 5105 طعدهعط] عمذهك8 20111 
9 حذف شر َ 510 3 عمناءاء12 اا 
0 شريحة ذات تعداد نقطي علنا5 لعاءلان8 90 


1 إنشاء شريخة نص من عمودين 2- غ511 مدسسامه.. 395 


2 الحداول وعلة1 30 
3 شريحة تخطيط ونص 51106 )»ع1 لصة )© 7011 
4 شريحة تخطيط هيكلى أئة1) 08م متسدع:0 098 
5 شريحة صورة ونص 51106 ]16 200 أنى مذ1© !401 
6 إنشاء شرية فارغة 51106 علهةاظ د عمناقع0 .402 


بلللتتتتتتت<22 ___-__ 1 لسصبط70بز7بببيري 


الفهرس 
7 تغيير نوع الخط 6م10 »ع1 عومد 41 
8 تغيير حجم النص 6مذ5 )16 عومهط© ا 
9 أنغاط الخط 5ع1/إ)5 )منة1 ا 201 
0 لون النص وام :16 1 
1 إضافة ظل :56300 8 عمزل0م 4 كا :لاد امل لل قي + 
2 الْحاذاة أمعصممعنالم دع 20 
3 تغيير حالة الأحرف 3956© عمنومة© 2407 
4 تاعد الأسطر عمعدم5 عمذآ 207 
5 التحكم في حجم الكائنات الشريحة عمامنوع8 
كاءء زط 0 ا 200 


6 ننقل وتكرار وحذف محتوى شريحة ,#مذزم0© ,هومذءده11 


كاسع م0 عل5[1 عمناء1ء12 ا ا 2 
7 كتكرار الشريحة عل1ا[5 ه عادعءثامن2 1 ا 
8 إدراج قصاصة فنية أعث من ه عمناعوم]1 40 


9 إضافة صورة من ملف 1816 دده عتساءزط ه عمتارعقم4101 


0 رأس وتذييل 10016 يي ,ءلدء1] 011 
41 الشرائح الرئيسية ,5]6ة81 51106 ال ا له 
32 ترقيم الشرائح عضلرءتصسل< علنا5 بك رةه 
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9 إدخال البيانات إلى الحدول 1233 عملممام8 .448 
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3 خصائص الحقول النصية 85تارعمه:]2 116105 1ئغان1 .. 451 


4 حجم الحقول النصية 5126 11610 2451 
5 تسيق الحقول النصية 216105 اناع1 مهنا لقتسره .....451 
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الفصل الأول: مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات '11 01 كامءهءمه© عزوه8 


تلعب الحواسيب دورا مو ثرا في حياتناء فهي تستخدم في المؤسسات المختلفة مثل 


البنوك والمكاتب والمخازن والمضانع والمستشفيات والمدارس والوزارات: والمؤسسات, 


العسكرية والمدنية. وقد زاد هذا التأثير بدرجة كبيرة عندما أضبح بالإمكان أن تتصل 
هذه الحواسيب ببعضها عبر جميع أنحاء العالم وبالتالي فهي تحقق سهولة تباذل 
المغلومات بما أغطى إنتاجية أكبر بنوعية أفضل وتكلفة أقل. إلا أنه قد ظهر بالمقابل 
ما يسمى بالقيود القانونية وحقوق الملكية الى تلزمك بمعرفة خدودك وضلاحياتك 


غلى الشبكة واستخدامك للبرمجيات المرخصة. لذلك كان لا بد. لك. :من مغرفة 


الحقائق الرئيسية عن الحاسوب التتمكق .من فهم العديد من القضايا اللخاسوبية 
الموجودة في أيامنا هذه. 

الخاسوب (:00113011661)) عبارة عن جهاز إلكتروني مصنوع من مكونات منفصلة 
يتم ربطها ثم توجيهها باستخدام أوامر خاصة لمعالجة وإدارة المعلومات بطريقة ما 


وذلك. بتنفيذد ثلاث عمليات أساسية هي: استقيال البيانات المدخلة 
(الحصول. على الحقائق المجردة» وفعالجة البيانات إلى معلومات 


(إجراء الحسابات والمقارنات ومعالجحة المدخلات): وإظهار المعلومات المخرجة 


(الحصول على النتائج). إن فهم العمليات السابقة يجعل التعامل مع الحاسوب 


أسهل وأكثر إنتاجية وهذا ما يهدف إليه هذا الجرء من الكتاب . 


110 عتة كلء)نمسرمن0) 
ند لعقن وعستطعمم عمزووععمعم 
300 
ع5 لق 12 .كمه7300تصمعرن 


كأترء سكةمعل أمع 0111 


مروت عطا ععلان آله لعأاععمموم 


لهة إاألاناء100م ع:هم بعرمقع ع1 


لقععا لصة أومء ذ5وغ! طاتلا بإاللدبان 0ممع 
055112115 


متحدم عع1طا 15رم]رعم كترعءاتام درو 


:0 1ع مرو 


12337 1(18) أناممز عملاععع 1‏ -1 


.(قاعة] 

10 128أ1:0معع2 1[ وؤوعنم2 -2 
بكطمناء نماكم لعمقعلعىم 

دم أاقتصرمكهأ) غناماباه ععنالم. 2 ع3 
(13هل انلعستممعهم كز اعتطبن 


يتكون نظام الحاسوب من : 
1. المعدات (1131019856): هي الأجزاء الملموسة من الحاسوب مثل الطرفيات 
(الشاشات) والطابعات والفارة ولوحة المفاتيح. ولا فائدة منها دون ابرمجيات. 


2. البرمجيات (501699816) : هي المكونات غير الملموسة من برامج ومجموعة 
3. المستخدمون (1963:5]): من الواضح أن المعدات والبرمجيات لا تعنى أي شيء 
دون المستخدمين. والمستخدم (5613[]) هو شخص ينفذ البرمجيات على الحاسوب 


لإنجاز بعض المهام. 


انا نزترم 5 01 كاألعسمترسرم ع1 


:1 23ل]575:5 
لمعتورزم عل 1١‏ 
بؤعاطة© بمعءى5 عتلنا عولمعمممدمه©) 


لمع عن سع ورك بلتدمطبوععا 


00 أممسةء © عنة الفط .تعامعم 





50 أنا0ط)71؟ ع للطالامة 


ا 01 أغع5 مث :ع1ة 85015 .2 
00 1713166 تعانامحصع عطا 15[اع) قط 
00 :35 طعناك5 .غ1 مل هئ بتامط 310 
قعوة 6 كع انام تره © 


بع مأووعه210 
5م760 كعنطامة:0 لمهم 


عط 5عكنا وطللا ومويعم لى :كتروول] .3 


0 0)] ععاتامسرم عط جره عنه لم5 
.كعأكة] 5011 


تكنولوجيا المعلومات ؟ 


0 0 عونا عتة أقطا 15[ه0ه1 أن اعة 
قهة أملرم بعتاعلماع عرماذ ,ؤوعه100م 
18 ( 11011236101 التتتتكضمم) 


الفصل الأول: مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات 171 01 كارءعمه© عزقه8 


تكنولوجيا المعلومات عبارة عن مجموعة الأدوات التى تساعدنا في استقبال المعلومة 
ومعالجتها وتخزينها واسترجاعها وطباعتها ونقلها بشكل إلكتروني سواء كانت على 
شكل نص أو صوت أو صورة أو فيديو وذلك باستخدام الحاسوبت. ومن هذه 
الأدوات الحخاسوب والطابعة والأقراص والإنترنت وتطبيقات تعدد الوسائط وغيرها 
الكثير. 
المعلومات والاتصال (1)71) نوعوامصطعع!' صمتاف تسستسدده©) لسة سمتاصسرم1م]1 

لستطبع القول أن نظام الحاسوب يشبه تماما نظام التلفاز الموجود 2 بيوتنا فالتلفاز 
بمكوناته: الميكل والشاشة والأجزاء الإلكترونية يشكل المعدات» أما البرامج 





3-1 أنواع الحواسيب *161نا00113[1) 01 5م19 


وتختلف الحواسيب. كثيرا في الأداء والثمن كما تختلف في الحجم والمظهرء ومع 
ذلك تعالج الحواسيب جميعها البيانات رغم الفارق الشاسع في أسعارها. وفيما يلي 
أنواع الحواسيب بدءا من أكثرها تعقيدا. 
1. الحواسيب العملاقة 1*5ع1نام0112) *3ع1اك 

وهي حواسيب قوية جدا ومكلفة جدا قادزة على معالخة مليارات التعليمات 
بلحظة؛ حيث تستخدم في التنبؤ بالحالة الجوية أو التنقيب عن النفط أو مراقبة حركة 
الرياح والضغط الذي يتعرض له مجسم تصميم اختباري هيكل طائرة في أنفاق الريح 
المنمفية انظ المع 112 





الشكل (1-1) الحاسوب العملاق 
2. الحواسيب الكبيرة 01831111811365 

وهي حواسيب كبيرة وقوية وسريعة وغالية الشمن» وتخدم مثات المستخدمين في 
وقت واحد. كما تنفذ ملايين التعليمات في الثانية الواحدة» ويتراوح حجمها من 
حجم خزانتين للملفات إلى حجم غرفة كبيرة. وبعض هذه الحواسيب يحتاج إلى 
حفظه في بيئة محكمة لإبقائه بارداً وبعيداً عن الغبار. وتستخدم الحواسيب الكبيرة 
عموما من قبل البنوك والمنظمات الكبيرة لمعالجة كميات كبيرة من البيانات كتحضير 
ملايين الشيكات المدفوعة والفواتير والطلبيات. وهي عادة ما تكون على شكل 
حاسوب مركزي في منشأة متعددة الأفرع يتصل معه عدة طرفيات 
(شاشات ولوحات مفاتيح) وقد تكون هذه الطرفيات صماء 
15 اتتتا(1 تقوم بالإدخالك والإخراج ‏ فقط ‏ أو 
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طرفيات ذكية 161121182815 2)4ع118اع)12 تتحمل جزء من المعالجة بالإضافة 
للإدذخال والإخراج. انظر الشكل (2-1). 





الشكل (2-1) الحواسيب الكبيرة 


3. الحواسيب المتوسطة 35)نانزتتده0) أذ 
تشيك انوخا وسطًا فا الحوا وطاكتها و انه الملفات. / 8 85 0065 58116 16 120 
الو : سينا --_ِ- ا 1 
21 1 ْ العمل : تعالقمة 2 ذه أتاط رعتصة متمد 
وتستخدم الحاسبات المتوسطة في الأعمال التجارية الكبيرة والمعقدة نوعا ما. | ]19 05860 806 1161 .علن؟ 


وتستخدم في الأماكن الت يكون فيها استخدام الحواسيب الشخصية غين مناسب 30 
1 2-05 015ناة ,5ع705]؟نام ©11أعع50 


)نم0011 نسنكل .3 


والحواسيب الكبيرة غالية الثمن. انظر الشكل (3-1). لفدووتعم عتغطد يعوستاسمنامععة 
ع0 7010 1م0020 
.1110111 





الشكل (3-1) الحواسيب المتوسطة 
4. الحواسيب الشخصية 1*5 نامتطدهن) 3[1نرهوترع]1 
زر 10 (ول)”1) كتعانامددهن) لقصووىء2 2 .4 
هي أصغر أنواع الحواسيب وأرخصها ثمنا وأكثرها شيوعا. ويفضل الملايين من ل 
م 1 10 أ > لودما 1 عله لإعط1!' .عأوعل 3 هه اعد عط مدن 
الأشخاص اقتناءها نظرا لحجمها الصغير وتكلفتها المتدنية. ومن أمثلة هذه | توعر[) بعزن]ءزع) :لمعم 01م 


الحواسيب: الحاسوب الشخصي 1111 والحواسيب اللمتوافقة مع 1314]. اك ةأنام0م لاقعلا 12خ 
وحواسيب 11836111640512 ع1ن4 وتعمل تحت أنظمة تشغيل مختلفة. انظر الشكل 0ن لعتنااعة كتامقم عنهة 205 

ع 111 11211165 عع 0111 
(4-1). م اعنطر علطنغممسرهت 11831 


35 2108131235 2تقد5 ع1 آنا 
151 لاط ع 220‏ 5تعانام درم 
105 5كآعانامجممن) ([أوماضاء348 ' 
عتة علطا ,ؤدعاةزة عملغوزعمه 

.ع أممرهة لإا ع720 نزلمه 





الشكل (4-1) الحاسوب الشخص, 

5. الحواسيب المحمولة 615]نام0012) ررزمغمة.آ1 
هي حواسيب شخصية بحجم حقيبة اليد يمكن نقلها من مكان لآخر بمنتهى 
السهولةء تمتلك شاشة ولوحة مفاتيح صعيرة الحجمء يتم وصلها بشكل مباشر 


21105 [روأترهة1 .5 
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بأي مصدر كهربائي لتعملء أو بحاسوب 106816407 عن طريق جهاز خاصء فا 
نفس قوة الخواسيب الشخصية إلا أنها أغلى ثمنا لإمكانية نقلها. انظر الشكل 
(5-1). 





الشكل (5-1) الحاسوب المحمول (1 )نا مسرو م40مهآ) 


6. حواسيب الجيب 111615م0012) 07]نترلة2 


حواسيب صغيرة تمسك باليد» وتسمى أيضا 110462805. وهذه الحواسيب تمتلك 
شاشة ولوحة مفاتيح صغيرتي الحجم؛ وتقوم ببعض الوظائف التى يمكن أن تقوم 
بها حواسيب 1804005 ولكن بشكل أبسطء ويمكن نقل الملفات منها إلى 
الحواسيبف الشخصيةء) وأسعارها منخفضة قياسا بأنواع الحواسيب 
الأخرى. وتنضمن هذه الفئة جهاز المساعد الرقمي الشخصي 
(2124) اسمأكزوكة لدأتلع11 [ددوؤتزء2 يستخدم قلما أو لوحة مفاتيح 
مصغرة بدلا من لوحة المفاتيح العادية. ويستعمل من أجل عمليات الحساب وتحديد 
المواعيد وإرسال واستقبال البريد الإلكتروني والاطلاع على الملاحظات المهمة قبل 
الاجتماعات. انظر الشكل (6-1). 


| 


7 حواسيب الشبكة )11 اع )نام ددمن) عاءزم ءلم 

حاسرت (قل يكون اشتخصنا كبيراً) يسمى الخادم 5861967 يتصل مع مجموعة 
محطات أو طرفيات مثل حواسيب شخصية تسمى العملاء 00116205 وحاسوب 
الشبكة هو نظام يتكون من شاشة ولوحة مفاتيح وصندوق صغير يحتوي معالج 
الميكروي وذاكرة رئيسية ولا وجود لمشغلات الأقراص هنا كما أن قوة المعالج وسعة 
الذاكرة فيه أقل منهما في الخواسيب الشخصية ولذلك يستخدم هذا الحاسوب في 
الدخول للشبكة كما أنه يعول على الخادم (حاسوب كبير وقوي مسؤول عن تشغيل 
الشبكة) في عمليات المعالجة والتخزين. انظر الشكل (7-1). 
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الشكل (7-1) حاسوب الشبيكة 


7 





0 ل1260و-عقمء1ء21ط ,الفدرة 15 ]11 
عع للقددة 2ه كقط غ6آ .ع1ط13:مم 
1315 .لعدوطتزء] القنرة 5 320 
ألاط 20 كة انالرع 05م 15-2 )1 5عد0لا 

ع 7أ5معمعء 01ت 


“اع )تامددمن) ومسلو 

باع الامصومء لاع-لصقط ه 15 غ1 
]1 .0همع8106 د لعللقه ؟1 طعاطانةا 
همة ضععىه5 لالدتصد خخ كتلط 
ع5 كترم لمعم 16 .لتووطنؤع] 
15 220 5ظملتاعصلظط [ولععمه 
.مدعطء عطا 10 لعزء02510 


15 ةأوزوقة (ماأزع11 لفصوورعط 
معم للقصسذك عته (ك7[2) 
ع0 ةا 01101120 
عمتاععءم 5ه لقعاكم] .قرع انمدق 
عكنا تتقك ناهل8 بلعةوطزع] تؤمنا 2 ]3 


أنا0 عأنلا 10 ممعم لولععم5 0 


تعأنامتصمء عط ره 05مةستمري 
0 لعذنا عط مده قخللاظ .مععءن5 


0ه كععتةة علزعءعع: لمج لوعة 


10 30 1261705 77211 5غ ملتملد-ظطآ 
.6031 لق 21ع012112مم2 مح «رععع] 


اع )نا م دده عاعرو جا ل[ 
111 عم-2)0 ععجدا لم 
0 لعاعع قوم 15 عل لزع 5 خج لعااقء 
:0 قاصعنان) لع1لقن 265 عع الوتمة 
ه ؤآأ أوعتك للم .ولوصتصسعع"1 
ه لمة لتتوطتزعع! د لتاب رم أتدممر 
ع كقتقاممك اعتطانتا ,زضهط 501311 
111223017 تستهلة عط لمح ]61 
لإثقة عنتقط غ00 5ع0ل أصعنان) ع1 
15] )زا 16م]عزعط) - كيعاوزل لتقط 
.لالتصعلمعمعلصا علاره؟ مغ عاطمسن 
1015 أعغتلكء 4 
عط لطم قنأقل له كمملادء1اممة 


:2211101 1023111 5اأ1 مأمز ترعتكرعم 
عقة تاعتط؟ ,وععومقطء لاقة ورعط1”' 
علا ذا 0ع:5أة عط 111 ,ع130 


561171. 
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| 
4-1 أجزاء ررق الشخصى )نام 01) 012 وأتو2 


عند شرائك ا شخصي تظهر الأجزاء الرئيسية التالية: 

1. وحدة النظام <1880 [021) :01 93866833: لو رفعنا غطاء الحاسوب الخارجي 
ونظرنا إلى تركيبه الداخلي. لوجدنا أن هناك العديد من المكونات الرئيسية. 
وهذه المكونات هي: 

ه اللوحة الأم (0"نه0:ع2/101) أو لوحة النظام (8021:0 دع )وز5): 
هي لح الدائرة الرئيسية فى الحاسوبه وتحمل وحلدة 
0 ية -المعالج الميكروي- وبعض أنواع الذاكرة ودوائر التحكم. 





2 الشكل (8-1) لوحة النظام (اللوحة الام) 
الذاكرة (1816111017): تتكون الذاكرة في بعض الحواسيب من رقاقات 
008 لوحات صغيرة خاصة بها يتم تثبيتها على اللوحة الأم في 
مكايس معينة. وفي واسيب أخرى؛ تكون الذاكرة الرقيبلة مبتة اضصل 
وبشكل مباشر مع اللوحة الأم. 

مصدر الطاقة (لإ[م ناث :7ع1*078): يمثل المصدر الكهربائي الذي يزود 
دوائر الحاسوب بالطاقة اللازمة لها لكي تعمل. ويثبت هذا المحول على 
أحد المخارج: كما يحتوي على محول لتخفيض وتنظيم مستوى الجهد 

للتيار الكهربائي الداخل إلى الحاسوب. 
ه القوابس (10345) هي النهايات الموجودة خلف وحدة النظام؛ 
تخدم لوصل الأجهزة الخارجية والطرفيات المختلفة مع جهاز 
الحاسوب (تحديدا مع الثواقل الموجودة في اللوحة الآم). وهناك عدة 
أنواع 2 : القوايس المتتالية (280765 5©13381) وتنقل البيانات بت تلو 
لقوابس المتوازية (20115 [1*21811) وتنقل مجموعة من البت 
0 البعضء و 2014 5)051 وتنقل البت بشكل متزامن وتتميز 
ا الكبيرة والقدرة على ربط 15 جهارا من خلال كيبل واحد» و 
ظ 1 115135 وله القدرة على ربط 127 جهاذا مع الحاسوب من خلال 
عا" احد؛ 1 هناك القوابس التى تربط لوحة المفاتيح والفآرة مع 
الحاسوب. انظر الشكل (9-1). 

ظ 


1 


ظ 
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القوابس خلف الجهازر قوابس أسائك الطرفيات 
الشكل (0-1) القوابس 


ثقرب التوسع (51015 1780885108): ثقب التوسع عبارة عن واصل ‏ 
داخلي يسمح للمستخدم بإدخال لوحة دائرة إضافية إلى اللوحة الأم ‏ 
تسمى اللوحة الإضافية (15031:0 823510172م120) أو البطاقة (081:0) . 
أو المعدّل (465م408). والهدف منها إمكانية وصل عدة طرفيات 


مساندة إلى الحاسوب. وبالتالي توسيع وزيادة قدرته. وقد يكون عددها 
أربع لوحات أو ثماني لوحات. ومن البطاقات المستخدمة الآن: بطاقة ظ 
الشاشة :40127143 عنطمة21)؛ وبطاقة الصوت 10ة') 0تاناوق |. 
وبطاقة الفاكس-مودم . 

ه متحكمات الأجهز ة (كدءلامطههن) ععزء12): متحكم الجهاز عبارة 
عن مجموعنة ‏ من الرقاقات أو لوحة دائرة تعمل على تشغيل جزء من 
معدات الحاسوب كمشغل القرص أو شاشة العرض أو لوحة المفاتيح أو 
الفآرة أو الطابعة. 

ه مشغلات الأقراص الممغنطة (15197©9 ع[115): مشغل القرص هو عبارة | ٠0‏ 
عن جزء من المعدات يستطيع قراءة وكتابة البيانات على الأقراض 
الممغنطة. ومعظم الحواسيب المصغرة الآن تمتلك نوعين من مشغلات 
الأقراص: مشغل القرص المرن (ع1(1317 11516 تإدزم110) الذي يعمل 
مع الأقراض الرنة» والنوع الثاني هو مشغل القرص الصلب ‏ 
(101197 10151 11310) وهو بعكس مشغل القرض المرن» إذ يبقى 
بشكل دائم داخل المشغل. 

ساعة النظام علع10:) <ترع]595 عط1: هي مكون أساسي في أي 
حاسوب» ترتبط مباشرة مع:وحدة المعانية المركزية (2010©) وخخطوظ 
التحكم في الناقل. وتتكون هذه الساعة من رقاقة تحتوي على بلورة تبرق 
بتردد معين حوالي عدة ملايين من المرات في الثانية الواحدة. فهي تخدم 
تزامن العملية في العديد من مكونات الحاسوب..وتساعد سرعة ساعة 
النظام في تحديد سرعة تنفيذ الحاسوب للتعليمات. وتقاس هذه السرعة 
بعدد الدقات أو دورات الساعة (096165) عا010)) في الثانية» ويتم 
التعبير عنها بوحدة خاصة بالتردد هي الميرتز (2)11©1512» حيث إن 
المهيرتز الواحد يساوي دورة واحدة في الثانية الواحدة. وبما أن معظم 
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هيم في دكنوا 











ساعات الحواسيب تدق ملانين المرات في الثانية الواحدة». فإن سرعة 
الجهاز تقاس بالميجاهيرتز (116821167:17)») حيث واحد ميجاهيرتز 
يعادل مليون دورة في الثانية الواحدة. 
" : : (ط1رآ1) وع12100 عستاائدسة]1 أطعن1 ٠‏ 
ه الأضوية 5هام215 1.1 عندما تنظر إلى وحدة النظام في جيازك اع )16) 5001065 اطعنا اأقصة غرة 
: : 0" عطا غقط)ا عنأدعنلسضز 10 لعكنا 
تق ضوء| صعزا بضداء ة التشغيا الأخضر أو ا أ ظ : : : 
8 ضوءا صغيرا يضيء في حالة التشغيل باللون الأخضر أو الأصفر اد | 0 ,01 501401103 15 000100011 
الأحمر. وهذه الأضوية تشير إلى أن الحاسوب يعمل كما تشير إلى مستوى 301190119١ ١‏ 01 161761 172] 191010316 10 
نشاط الحاسوب. وقل تكون وحلة النظام بشكل عمودي وتدعى 
(101861) أو أفقى ويسمى (19651]07). منامرع كلط1 :وعءل269 نامس1 .2 
1 311037 26 عع 1ع 01 كأواذومء 
2. وحدات الإدخال 5عع91ع1 تامه1: وأهمها لوحة المفاتيح والفارةت ع8) 1200 0212 اتام 40 مإرمءم 
9 0 ع) أقطا دده 3 مز عنام مم 
ومهمتها أن تخبر وحدة المعالجة ماذا تفعل وأن تدخل البيانات. عنة ءاسسم عدنا مد رع أنامهرم 
1١10135.‏ عط لمد ل"تومتاوعغ] عطا 


| . نامع كلط]' :وع16اوء12 أنامات0 3.2 
للمستخدم مادا تفعل وحلة المعالحة ونتائج المعالحة. ولذلك تسمى 531 وعم1/اءل0 01 0515 
المراقب *1/10111403. 1111 عطا عنداأومة) 

1 10 عنام تم عط نإ 0ع55ع106م 

4. طرفيات أخرى 2[15تعطمتء2: الأجهزة الع ب الات 688 1485لا )1186 10133 4 
0 3 3 و ا 1 0 >" عط وز عامدصدعك مخ .لسمادعلسن 
للمساعدة في أداء المهمات بشكل أفضل مثل الطابعة والماسح الضوئي ١‏ 26]) 133/5م015 11/1161 ,1101001 
والمودم. انظر الشكل (10-1). عط نا عدمل 1ه عط 1ه 00 


05 عععام 'زمث :كلدوتعامتء 2‏ .4 
ه 0غ لعاععصدمء ذأ أقطا عند ال هآ 
ععة و5تعأمتتدعط .ك]عالام م 
نمه ,عطق5 روزءانترط 
0] لعكنا عنة عذعط1” .تعلول831 
لمة ألتامما لماععم5 101113ئعم 


3. وحدات الآخر اج 5 2)]تام]0011: وأهمها الشاشة التى توضح 
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أنواع الحواسيب: 
1. الحواسيب الكبيرة 1131111:8122 ميزاتها: 
غالية الثمن» كبيرة الحجم؛ ذات قدرات عالية جدا. 
تستخدمني الشركات الكبرى. 
اا توزيع امكانيبات هذا النوع على مجموعة من الحواسيب او الطرفية 
ذات الامكانات المحدودة. 


2. الحاسب الصغير *0011321141) 1/1123 ميزاته: 

©» قدرات عالية جدا. 

© غالية الثمن اقل من الحواسيب الكبيرة. 

©» اقل حجما من الكبيرة. 

تستخدم في الشركات المتوسطة الحجم. 

صف تشبه الكبيرة من حيث السرعة والقدرة العالية. 

3. الحاسب الفائق (العملاقة) *1ع]11م00113) “5911761 ميزاته: 

©» آمكانيات عالية. 

© القدرة الائلة على معاخة البيانات. 

©»ح سرعة المعاحة. 

يستخدم من قبل الحيئات العسكرية والابحاث والتبؤ بالطقس. 
4. الحواسيب الشخصية :586 

ارخص الحواسيب ثمثا واكثرها شيوعا. 

حجمها صغير. 


ممتاقتمممكمذ ‏ عنة ‏ :واس ممضره6 


5عستناع213 عملؤوعع10م 


05 غكهم لدعتةتقطم ا قلعم تعترو ول :131 
35 لأعناة ع نم2011 عط 
تع و5 لم ع15املم بلكتةوطبوع ك1 بقاع 16 5) 


000 


أه 5ممءناناقمز عن )ع5 بعنرو زوق 


0 ؟عأناممم عط أاع) اعتطل؟ز بوستمععه:م 
.1 00 10 /لامط لخ 8 لطاع مرمة 00 
,21/2 يواوتل لمقط مه لاعط 15 ه501 
عاوذل لم110 62-1011 

ممما :11) وومامصطء1” «دمناممضوكم1 
اعالام درم 01 عكنا عط أعطترعوعل نغ لعكن 
1م بعاةلنام امسقم يعرما5 رع0نال0م 00 
ل ممتاق عملم اتصكمقها مه علززععع 
محده! عتسموععله 


كا انامتهن) 01 وعم 1 


بلععم5 طعتط ,ع الومعمعع. 5 8 
501 عقنةا ,ادقئع8زمم ‏ ب(إرع؟” 
فكلمةط مز لعكنا عع تزعط1 .وعتائعدمهه 
ع1 ههه كامعدس مومعل 60/11 
0 لعاعء ممم تعانام درم ,كم0 221 تممعره 
طتصسل) كلقصتصص) عه بعطصيم ععنها 

..(للمصتصصغ) أمعع زلاعاما زه لقمتددى) 





بعلدعة ععاله مد مه أناط عسة 1م نمدم م11 
طعتط لزاع رع الدمعمعة ,انقعنهمم علط 
لعكنا عتم ةكمتقدم مقطا كدعا أتاط لععمة 

.3165م 1ق لع 2زة- للم لط 


:1 اناده عمسقه .3 
107 لألعممق انع :مم لاقعلا 
ع لإ لعكنا عنة لإعط] 0 ص الأوقع106م 
تعطاقع1 مز لصة طعنوعوعم بلق اتلتصر 
ألنامتهة كناملمعمرعها عرعط ل ومتامدععءره؟ 
0 لمة لعووعءموم ء0 ما فقط وتقل أن 
.كهمناء1لع2م علقم 
01111 00101 أقدصمورء2 .4 
:للع 1نامع من 111 ,رمعكعاوء2 ,6م) 
م5 35 لعكنا ,عكنا ها لإكهء 5[ )أ 
ولاألعدمفء 100 ارم جاعم مذعه عمماة 
عستممنه لمة 1811 نز عل812 .مدع 
05ل ل 01 م10قرع 3 





ظ الفصل الأول: مفاهيم أساسيةفي تكنولوجيا المعلومات "11 01 عامءععهه"©) عزوة8 


كانت تستخدم نظام التشغيل دوس ولكن الآن تستخدم نظام التشغيل 
ويندور. 

من إنتاج شركة 1181/1. 
5. حاسوب ماكنتوش 
1 م انتاج شركة ابل 16م40. 

يستخدم نظام تشغيل مختلف ويحتاج الى اصدارات خاصة من البرامج. 

يستخدم واجهة التطبيق الرسومية. 

يحتاج إلى أجهزة إضافية حتى يتم توصيلها بهذا النوع. 





6 ناسوت الحمول 

© صغير الحخجم. 

خفة الوزن يحمل باليد. 

يعمل بالبطارية بالاضافة الى مصدر الطاقة الرئيسي. 

٠‏ يستخدع شاشات عرض من نوع خاص. 

أغلى من الحاسوب العادي. 

3 عردم من قبل مندوبي المبيعات. 
7. الحاسوب النخري ميزاته: 

»ع صغير جدا. 

ه يستخدم في العروض التقديمية. 
8 .واسيب الكفية وهو اصغر الحوانيب الحمولة علق الإطلاق. 
9. الحاسوب المتصل بالشبكة 
مجموعة يستخدم لتبادل البيانات بين الحواسيب المرتبطة بالشبكة والاشتراك بالمصادر 
المرتبطة بها مثل الطابعة. 


الطرفيات الذكية 
٠‏ تقوم بعمليات المعالجة ذاتيا. 
٠‏ يمكن الحصول على البيانات من الحاسوب الكبير اذا كان متصلا معه. 


الطرفيات محدودة 2 
0 مخدودة القدرات بالنسبة للمعاحة. 
17 تيمم بالاتضال ماسوب ذانك قدرات عالية: 
تسمح فقط بادخال البيانات وعرض المعلومات على الشاشة. 





ماد 


ا ا 


الفصل الأول: مفاهيم أساسيئّ في تكنولوجيا المعلومات '171 01 كارععمه© عزمهة8 





الأجزاء الرئيسة للحاسوب الشخصي 
© وحلة النظام. 


© وحذات الإدخال. 

ه وحدات الإخراج. 

طرفيات أخرى 261301161815 تساعد على أداء المهمات بشكل افضل 
مثل الطابعة والماسح الضوئي والمودم. 


1. عرف كلا من المفاهيم التالية: المعالجة» تكئولوجيا المعلومات. 

2 ما المقصود بمصطلحي 'المعدات" و 'البرمجيات'؟ اذكر مثالين على كل 
منهما. 

3. ابن جدولا للمقارنة بين اربعة انواع رئيسية للحواسيب وذلك بذكر نوعهاء 
تحالات استخدامهاء اسعارهاء ؤسرعتها وسعة الذاكرة والتخزين. 

4. ما المقصود بوحلة النظام؟ 

0003م الفرق بين الطرفيات الذكية والطرفيات حدودة القدرات؟ 

6. ماذا نعنى بالجهاز الطرفى؟ 


7. اذكر الأجزاء الرئيسة لنظام الحاسوب. 








1. أي الحواسيب التالية الأسرع في معالجحة البيانات : 


3. الحاسوب الكبير 1 الحاسوب الشخصي 
2. يعتبر الخاسوت الأضغر .بين الحواسيب: 


8. الحاسوب الشخصي الحاسون المحمول 


2. الحاسوب الدفتري 0 الحاسوب الكفي 


الفصل الأول: مفاهيم أساسية في تكنولوجيا المعلومات 171 01 وامععهه© عزوهظ 





3. أي الحواسيب التالية الاقوى والاغلى 


4 آي التواسيب التالية يعيه الحاسيوب الكبير من حي السرخة والقدرة العالية 
9 الحاسوب المحمول الحاسوب الشخصي 
©. الحاسبوب الفائق سل. الحاسوبت الصغير 


5 فو نات ناسوت ما ضوعن آنه 
8. من إنتاج شركة 11314 ٠ط‏ من إنتاج شركة 16مملم 
©. ارخص الحواسيب ثمنا 0 حجمها صغير 
6. يستخدم الحاسوب المحمول شاشات من نوع خاص (سائل كريستال) والى : 
8 تجعل الحاسوب اخف وزنا 
تقلل ف استهلاك البطارية (الطاقة). 
3 تقلل من الأشعة المنبعثة منها. 
24 تطيل فترة استخدام البطارية وتجعله خفيفاً. 
مع. 2 جميع ماذكر. 
3 تهيز الطرفيات الذكية بأنها : 
3 تتكون من شاشة ولوحة مفاتيح. 
ا محتوي على معالج. 
: تحتوي على ذاكرة. 
4 تقوم بمعالجة البيانات بشكل كلي وتخزينها. 
جع 1 جع ماردعن 


8. أهم أهداف ربط الحواسيب بشبكة محلية : 
8 المشاركة في الملفات. 

د “الكار ال الطاطة: 

قلي اخيد 

المشاركة بالمصادر (طابعة؛ ملقات» وغيرها) 
يه جميع مااذكر. 


مُ بغ 


0 3-2 طمة مر لل م 0 7 


ااام الالاازا ) | 11 / / 11111 
10111 00101 770707110117011 


تت كك ب يننال ن ب امل كلت 2303707 كب ملكتت ااا لاا لادج | 


1/0/0111 11011! 


1 323 الل ١‏ أل / 1 / 1 / / 1 7 








3 58 ظ لاط 057 
لاا 1111111 700 


171700010111010 99 





ظ الفصل الثاني: المعدات عتنة 113101 





سنتعرف في هذا الفصل على بعض وظائف وحلدة المعالجة المركزية (المعالج) من حيث العمليات الحسابية والتحكم المنطقي وذاكرة 
الوصول الفوري ومعرفة أن سرعة المعالج تقاس بالميجاهيرتز أو بالجيجاهيرتز. كما ستتعرف على بعض الوحدات الرئيسية الخاصة 
بإدخال البيانات إلى الحاسوب مثل الفارة ولوحة المفاتيح والماسح الضوئي وكرة التعقب ولوحات اللمس والأفلام الضوئية وعصا 
التحكم والكاميرا الرقمية والميكروفون. كما ستتعرف على أكثر وحدات الإخراج شيوعا والتى تعرض نتائج المعالجة التى قام بها 
الحاسوب مثل وحدات العرض المرئي والشاشات والطابعات وطابعات الرسوم الهندسية والسماعات» مع معرفة مكان استخدام تلك 


الأجهزة. 





ا 
تع وحدة المعالجة المركزية والذاكرة الرئيسية في الحاسوب على لوحة إلكترونية 
تدعى اللوحة الأم أو لوحة الحاسوب الرئيسية إذ يقع عليها جميع الدوائر 
الألكترونية واللوحات المساندة المضافة للحاسوب. تتم المعالجة الفعلية للبيانات في 
وحلة المعالمححة المركزية ([810©) وتدعى أحيانا المعمالج ا ميكروي 


فون : 


تتكون وحدة المعابجة المركزية ([81©) في الحواسيب المصغرة من رقاقة معالج 

ميكروي واحدة. أما في الحواسيب الكبيرة»؛ فيمكن أن تتكون []021) من أنواع 

مختلفة من الرقاقات والدوائر. تعتمد قوة الحاسوب ونوع البرمجيات التى تعمل عليه 

على نوع المعالج الميكروي 11101010665501 الموجود فيه وقد استخدمت شركة 

1 معالجات بنتيوم والذي تنتجه شركة .,آ1711:1. أماشركة 

حأوه امل 112 اردق فقد استخدمت معاللجات 110101:018 . انظر الشكل 
ْ 


(1-2). 
هه 


الشكل (1-2) وحدة المعالجة المركزية 





هناك ثلاثة مكونات رئيسية لوحدة المعالجة المركزية هي: 

1. وحدة ا والمنطق (لآركة) أتدنآ عنعم.آ عناعتسطاتية جزرء من 
[51© وتتم فيها العمليات الحسابية والمنطقية وتقوم بالعمليات الحسابية 
قوط معو 0 لفنرق الأضاسية الأره بع: الجمع و الطرح والضرب 
والقسمةء» | مثال: 8 +4-10م والعمليات المنطقية 
(كدهةغهتءم0 ادءنعم.] التى تنفذ ني [].آه مثل المقارنات الى تسمح 
للحاسوب بتقيم المواقف واتخاذ قرار مثال: 


ظ ("2355'") 7221171 50 - < :الى 11 


ظ 
ظ 








الفصل الثاني: المعدات عتده 112105 











2. المسجلات (19]685ع106) عبارة عن مواقع تخزين خاصة عالية السرعة تخزن 60653١‏ 07715601516 110215105 21 
١7‏ . و . " لع5نا هاقل علا عتعطن1ا :تجتمصسء831 
البيانات والمعلومات بشكل مؤقت لاستخدامها من قبل لآرآثة. ونحتري «ريضرعميم عط وصه تآنلى عط نط 
حذدة المعالحة عل أنناء غتلفة م١‏ المحلات كا متنا خم سى... دس | 7لا 5 ولئ 11 ]ا 
7 جه على أنواع فن المعيااات كل بها ستص كزين بن .50160 ع2 ,اتنا [متطخمه0 عطا 


3. وحدة التحكم (40ظلآ 60211:01): عبارة عن مجموعة من الدوائر مسؤولة ١‏ 01 ]285 غلا كلك1” تأتهنا [معاهمة .3 
000 0 19 10 1018 تاعاذلا5 تزعابامدرمه عط 
عن تفسير تعليمات البرنامج والإشراف على تنفيذها بشكل سليم داخل 5<!| 32 ا)ناه ‏ الإتتوه 
أحئدة الا 2 كنا الننانات مد اكد لاله 11 دك ع4 ؤ5أعت1زل غ1 .05هعلاتادكمز 
5 سوب فهي تعمل على ,تقل الييانات امن وإ ' 0 5 علتدمتاءعاء 01 الاعتتاء 1201 
والذاكرة الرئيسة ووحدات الإدخال والإخراج» كما نير ]آم عن 326 3110 11111017 111021 جاعع لاع 
ب 1000 1 أ5علل كله )آ .ألتتنا عتاأعحصطاضة 
بات الي عت ان عدجا ا وتستط الفوك: إن وحية !| 6 2325 ررومبيئعط علقمعزة عتصمؤمواة عوعط) 
بالوظائف التالية: 4 أناصضا عطا مصة /تمتتعحم متوتم 
1. قراءة وتفسير تعليمات البرنامج. و 
2. توجيه العمليات داخل []2©. 
3. التحكم بتدفق البيانات. والتعليمات من وإلى الذاكرة الرئيسة 


تتيح لك وحدات الادخال بادخال البيانات الى الحاسوب وستتعرف في هذا البند | أتاضطا 10 ناهكز 7ز6للة 161663 اناتره1 
1 .“61 أنامتتلمهء عطلا 10 11101120101 


1. لوحة المفاتيح (0تتووطاوءع1) لووط و1 .1 


تلك الحواسيب لوحات مفاتيح شبيهة بآلة الكتابة الكهربائية الغادية ولكنها أكثر | ١ ١|‏ 000 0 000000 


تفصيلا منها كما يظهر في الشكل (2-2) فبالإضافة إلى الحروف الأبجدية وحروف ١‏ 527661811260 01 ةتنا 3 قكتاام فزع 
0 4 قا : 5 3 ١‏ وس كرس اله م1 لعكنا عقة ذلزع![ لتقلسصماة عط ,وتزعع] 
الترقيم والأرقام.ء محتوي لوحة المفاتيح على مفاتيح اختيارية خاصة سسحى و17:31110(16 .5ع تاصنم لحنة 005 “رعاو 


مفاتيح الوظائف (35ء>1 1015)1052) وبال غم م: أن مفاتم الى وف ف ل حات ١‏ 66الق56 ععة 5ز16 220 الفزعءمة 01 

ايخ الوككاات 75 وبالرخم من ان مفاتيح الخروق في لو له ,72 ,71 لعاءعطدا ,ووعكا ممنعمير] 
المفاتيح هذه تبقى في معظم الأحوال في مواقعها نفسها (كالكاتبة) إلا أن مفاتيح :0 50 
تنظيمها على لوحة المفاتيح. 


الشكل (2-2) لوحة المفاتيح 





الفصل الثاني: المعدات عننهة 112:0 





2. الفأرة (ءون310) 
تتكون الفأرة من علبة بلاستيكية صغيرة في أسفلها عجلة» وعندما يتم تحريك الفأرة 
تتحرك العجلة فتنتج نبضات إلكترونية تنتقل إلى نظام الحاسوب عبر السلك الذي 
يصل الفآرة بالجهاز فيتغير موقع مؤشر الشاشة (01118503)) وهو عبارة عن نقطة 
مضيئة على الشاشة تشير إلى موقع معين عليها. وللفآرة عادة اثنان من الأزرار 
عندما يضغط المستخدم على أحدهما يقوم الحاسوب بأداء فعل معين كفتح ملف 
أو إغلاق الجهاز. انظر الشكل (3-2). 


لح الشكل (3-2) الفارة 


3. كرة التعقب (الوطعاءة1) 
يمكن اعتبارها فأرة ميكانيكية كبيرة» فهي تولد المعلومات نفسها التى تولدها الفآرة. 
كما تستخدم الدائرة نفسها المستخدمة في الفأرة. والاختلاف يكمن في أن كرة 
المسار تبقى في موضعها حيث تتحرك أصابع المستخدم وتدحرج الكرة في الانجاه 
المطلوب وتاخذ كرة المسار حيزا أقل وفي بعض الأحيان تكون جزءاً من لوحة 
المفاتيح: كما هو الحال في الحاسوب المتنقل. انظر الشكل (4-2). 








الشكل (4-2) كرة مسار مدمجة مع فأرة 


4 الإدخال بلمس لوح خاص (220 طعن10) 
يستخدم لوح مسطح حساس للمس صعير الحجم كبديل للفآارة: عندما يتحرك 
المتنقلة وفي لوحات المفاتيح أحيانا كبديل عن الفأرة. انظر الشكل (5-2). 


مي الشكل (5-2) 280 ذاعه10 


5. القلم الضوئي (5ء© غطعانآ) 
ويستخدم في عمليات الاختيار والرسم والكتابة على الشاشة وهو إما يأتى على 
شكل قلم ضوئي 061 118116 عبارة عن قضيب حساس خفيف الوزن يحتوي 
على خلايا ضوئية في رأسه. ولمس هذا القضيب لشاشة العرض يحدث تيارا من 
الشحنات الكهربائية يستخدم في تغيير موقع المؤشر أو اختيار التعليمات. 
وباستخدام القلم الضوئي يمكن رسم أي صورة على الشاشة ومن ثم تمثيلها رقميا 
وتخزينها في الخاسوب. انظر الشكل (6-2). والشكل الآخر عبارة. عن قضيب 


22 1015© 


5 تناع نطب بعء لعل ل0أعط-لتتقط الدحرة لخم 
0760 15 ]1 عم .غ5نامطة 2 01 عمرزقطةد عط 
1ن عط ذه آلهط عصتلاه: 2 
علخ 10 1210113008 كألتترقتقة] 
0قكنات ع1 7201753 اعتط/ل1 ,كع انررم 
عطا نه أوطتصوحزة عط 15 «عمكتكنء عط1 
ع0 لإقتط فأهل عتعطبا ولزمطة أقطا معمنهة5 
ععقطا 01 و6 كقط غ1 .كاعم لعزعام 
أ[ .3210135 1113133 ازعم 10 5م ])ناط 
عقة 5مأاتاط عط 01 ناه سعط رما 

01 و1 


للوطاعهة1 .3 


ع1 .00390 ع510م11 لعمتنة 5020115 2 15 غ1 
كنع عطا ةا للد عطا و0126 عدن 
أ[ .مععتءةو عطا جره “روتنك عط 12017 0غ 
/[2 تنا طععلما 15 اأعلط/ة ,ععدومة عط وعننوه 

17131 57201156 عطا 3110 ع5نامتز عط 


230 لع11ه10؟ .4 


معط/7 .عن ابعل امعو -طاعناه) 3 15 غ1 
بعع12ناة 15 2ه 720975 ععع 10 علطا 
5 غ1 ..ع52017 111لا مععنعو عطا 01 #رمورنه 

05 زع عدرهة لله 5مه0أم12 حا لعكنا 


ضعط أخطعنل .5 


حمعم 01 .قنا!/ةاد 012 [قمع5 طعا 3 15 16 
0 غ711 3ه تلط لعأعع تترمء ربعن اكع ع1 1! 
تكن ع1 .لمصتمتتتع؟ زعأ محم عط 
دده غماوم لع ززوع0 2 0غ وعم عط قعمارط 
نعم عط معووع1م انه معععع5 '5ه[حردتل عط 
مععت50 أقطلا قع1امع10 اعنطا/ة؟ ,نماسط 
ع6 تتقء غ1آ .لاع الامددمء عغطا مغ ومغوع10 
8لاءع521 ,'ام5كنات 3 عمالامدط :مز لعدنا 

.عله عقط 2 عطتلدة؟ :1ه هاءع زاه 


الفصل الثاني: المعدات ع"دة 11310 





يكتب على لوح خاص يسمى 101171 يوضع على سطح المكتب» ومن 0 
نخزين ما تم كتابته أو رسمه داخل الحاسوب. يستخدم في ستديوهات الرسوم وفي 
مكاتب المهندسين المعمارين. 





1 
الشكل (6-2 قلم ضوئي 
6. الماسحات الضوئية 515 


5أمع» عع3م 'قااع كرو قرع وترقعء 8‏ .6 
هى وحدة إدخال تحول محتوى الصفحة إلى معلومات إلكترونية تخزن وتستخدم في 4هة ,5ع5نااعلم 0 وأغدع] 

1 0 5 عتدمتاععاء ماما ده 50 لمة حعتطمممع 
الحاسوب وهي مشابهة تماما لآلات التصوير الموجودة ق المكتبات 2 تأتي الماسحات عط ورء ًا نزو م5 11 .5[قمعز5 


الضائة عع اعكال قينا نا : المكن كاآلت 830 عأنام012 2 هآ لع5])02 
لضوئية على يدنه لت لت ا 6 عقن عط وكلة مق )1 .60 ةأنامتمقدم 
التصوير وتستخدم لتصوير الصفحات والصور وتدعى 180 ومنها ما توضع .دعل نوط 30ع 0 
الورقة فيها مثل الفاكس ود 61*60 وهناك أيضا الماسحات المحمولة باليد 
لورقة فبهائبال الفاكار رحن لاا تاو وجالك ارقا اماسحايتا بارا 1 ع مق غ1 :وعمممعة أمعنم0 
0 والتى تستخدم في تصوير جزء من الصفحة أو قراءة شيفرة البضاعة ب1114لصدط بلع طاعع51 ,لع1128 
في المحلات التجارية كما يشحم هذا الغرض ماسحات مثيه في بمكانها تدع 5 5131102311 01 لانارد] 
5 51311011817 وهي بحجم الطاولة تمرر عليها البضاعة. وأخبرا هناك ١‏ 1466081103017 6115736167 لوعناترة 
م 0 ك0 9 علمع06 طاعتطلا مسعاورزه 2 15 0)0:19) 
ال ماسحات الاسطوانية :36ههع5 12133 والتى تلتف فيها الورقة المطلوب أقدمه؟ تمقمتط مامز كأناممز لعمموءه 
تصويرها عل اسطرانة. 15320 مق 2عأتنامممرم أقطا 


.0 310 16نام 012 بأللء 
عندما يتم تصوير وثيقة من الماسحات الضوئية» عادة لا يمكن التعديل عليها 
داخل الحاسوب لأنها تخزن كصورة أما إذا تحولت الوثيقة إلى نص قابل للتحرير 
فإن: "التظاة ١‏ المستخدم اعنا) تيلاعى تمير ' الرهوز' الضوئية 
(غ0):1)) وملغتصومعع18 عرعغع وسرمطن) لوء لم0 وهو يحتاج إلى برمجية خاصة. 


انظر الشكل (7-2). 





الشكل (7-2) الماسحات الضوئية 
1 : -18طع2 لدع ادع/ عط عنن وع000) *نوق .7 
7. قاريمم الما له 000 عروخ] 

زى البار عرد ا وبرت 1 أ1205 08 ع56 011ئز ككلتقحط لعم5]11 
الباركود هو الأشرطة المقلمة الموجودة على المنتجات ف المتاجر والتى تحمل .قاع نال0كم اتماءم لعتناعه 1 مدر 
050 1 9 00 30000000 | 6006© *1821 بإ 0م26 ععة 00065 عدر 
معلومات عن بلد المنشأ والصانع والمنتج نفسه. والنظام المستخدم في قراءة سمغر* عزئعع[عوؤورام ععة اعتطج ,وترعلوع1# 
التفناعة هه نظام 0039) حنى دم ادغال العنفة إلى كان شكز خطرطز ‏ 885 18 عأفاكصة) أقط)ا 5رعمررمع5 
ار 1 عع الاك امار ابي كن عن .كتهره؟ لقاتع تل مكمذ وأوطدرو علنه 

سوداء إلى الحاسوب الذي يقوم بتحليلها وبالتالي تمييز البضاعة المباعة عن غيرها. 


انظر الشكل (8-2). 





الفصل الثاني: المعدات ع::ه121:05]؟ 








1 


8. قارح العلامات البصرية 01/11 *دعل0قعخ1 511:1 لدعنام0) 





الشكل (8-2) قارئ الباركود 


يستخدم قارئ العلامات البصرية لمسح نموذج مطبوع باستعمال الأشعة تحت 
الحمراء بحثا عن علامات بسيطة موضوعة في أماكن محددة في النموذج. وتستعمل في 
تعليم أجوبة الاختبار. انظر الشكل (9-2). 





الشكل (9-2) قارئ العلامات البصرية 


9. الشارة المغنطيسية م563 عناءعمع 313 
قطعة شريط مغناطيسي رفيعة موصولة بالبطاقات البلاستيكية» كما في أوراق النقد 
وبطاقات الائتمان. انظر الشكل (10-2). وتتم قراءتها فقط في قارئ متخصص 
يتم تمرير البطاقة عبره. 





عبر 
4ه > 
الشكل (10-2) الشريط الممغئط 


(10. عصا التحكم 075116[ 
هى عبارة عن عصا تمسك باليد مثبتة بقاعدة متصلة بالحاسوب وتحرك في جميع 
الاتجاهات للتحكم بالحركة على الشاشة وهي مماثلة لتلك المستخدمة في الآتاري: قد 


عمارسة الألعاب باستخدام الخاسوب. انظر الشكل (11-2). 





الشكل (11-2) عصا التحكم 
1 . الميكروفون عدمطامرم*811 


171106 لنوء 


تاأعناكة ,101535 تتدعد ع1اطل )و مترمء ره 


5 3121591 أ5ع] 01 5ل[ع111ا5 35 


من©طا 2 15 متنف5ذ علأعمعة81 ع1 
لداة226 علأعمعدده 2 01 ععئزدا 
كلتك أتلعك نه 0ععهام 15 اعتطاى 
[80)6 ,قلق 3481 علصدط 
معم20م نزلم0 .5تعطاه لصه ,ووعا 


.5مناة عط 120 مدء أمعدوم نامع 


تعناع1-لصقط القدد ه 15 عل )5 زول 
لاقة 18 ل0ع5208 عط صق أفطا) 
العتوء 1201 أمأاممء 0غ كمملاعع :1ل 
بعع525 ع1 02 
,21105 50116 تر لمعم 0غ كومااناط 
علا زه 5عتمدع عستتزدام +10 لعدن 


نمم 


ل7معع: نا لعكنا كا خآ :ع تتمطم 81160 
311077 جع أنامصممء عط زه 205نا50 
1 تاملممء عط أمعادمء 6 اعععمة 
مأما لإلأعع قزل اءاء) معكامم؟ غنامما .0 

.أمووع20م 77010 عط 


ه5] “مء30قع1 :ه181 لمعتام0 ع" .8 
لتقم اتعمعم "5لوعءم" عط عن1اعل 


10 


11 


الفصل الثاني: الممدات ع1131:01521 











النصوص فيتحول الحديث إلى نص مكتوب بدلا من إدخاله عبر لوحة المفاتيح وكل 
حالة من الخالات السابقة تحتاج إلى برمجية خاضة. انظر الشكل (12-2). 


ور 


الشكل (12-2) الميكروفون 
2. الكاميرا الرقمية هتتعدسة") لهاتونط 
هي كاميرا تشبه الكاميرا التى نستخدمها في التصوير إلا أن وسط التخزين هنا 
ليس فيلم إثما ذاكرة خاضة بالكاميرا أو قرص مرن . يمكن التقاط الصور 
وتخزينها أو مسحها من خلال الكاميرا ومن ثم ربط الكاميرا بالحاسوب أو 
إدخال القرص المرن في الحاسوب لنقل الصور إليه. انظر الشكل (13-2). 


لقمتلرة ععلنا تمسق لمانوزم .12 
/236111015 طقة1؟ 5ع5نا غ1 أناط بمتعتتنةه 


65 5316 10 لم110 01 





الشكل (13-2) الكاميرا الرقمية 

3. كاميرا الفيديو 18ءدة") م0ع7710 

كاميرا خاصة توضع على شاشة الحاسوب لتصوير المستخدم أثناء المؤتمرات 
الفيديوية أو لنقل صورة المتحدث أو الصور المتحركة عبر الإنترنت أو يمكن 
تصوير لقطات معينة وتخزينها داخل الحاسوب وعرضها فيما بعد باستخدام 
برمجيات خاصة. انظر الشكل (14-2). 


10 أع01211 :0222618 نعل .1373 
0 ذز لعدنا ع5 0] عع أنامتتزم 


.20115 ع5101 0810 رع مأعمع علوم 





لم الشكل (14-2) كاميرا الفيديو 





: حدات الإخراح بإظهار نتائح المعالحة الج قام الحا غ| : ألاتزأناه 10 ناهئز 1019لج وع16ء1 أناؤأن 0 
2-6 ترج مادم اي تمه 16 1م حزم تاق دصر كز 
1. وحدة العرض البصري ([7181آ) و)لصت] نزهاموزط معق1؟ (نا؟) كائصنا 'إوامكلط معقلل1 .1 


عاره7 عط 5:5ة1م115 :(ورم]أدره31) 
ل ا : 0 5لإهة1[مكتل ,ل[آ21:) بط عدمك عمزعءعط 
المراقب 110101 وذلك لأنها كن المستخدم من مراقبة العمليات التي مدت قْ ,110825 رقع لطمهرع أكاع] 1م015 


1011235 350 50 0 


الفصل الثاني: المعدات :1121:0121 











أنبوبة أشعة الكاثود ((181:)) عطذ1 :إهخ1 0202006)) وهي تشبه شاشة 
التلفاز إلا أنها أكثر وضوحاء تأخذ حيزا كبيرا كما أنها ثقيلة الوزن. الشكل 
(15-2) يوضح شاشة أنبوبة أشعة الكاثود. 


و1 





الشكل (15-2) شاشة '1271© 


شاشات العرض المسطح 1124 زقاروزط إعصوط: وهيى شاشات مستوية 
تستخدم ف حواسيب مم0غأمة] 3 تبلغ سماكتها حوالي 0.5 إنش » أكثرها 
شيوعا شاشة الكريستال السائل ((01(2).آ) نإةامولط اهادوجن) لسونفط). 


النوع غالي الثمن. انظر الشكل (16-2). 





الشكل (16-2 ) شاشة (61,آ 


هناك عدة أمور يجب أخذها بعين الاعتبار عند شراء الشاشة: 


1 


نم 


الألوان 0101© : تعتمد جودة الألوان وعددها على نوعية الشاشة إذا كانت 
'0177) أو مسطحة كما تعتمد على بطاقة الشاشة “1م408 عنطامة:). 
تستطيع الحواسيب الآن عرض ما لا يقل عن ملايين الألوان وبجودة عالية. 
حجم الشاشة 512 ذاعع50 : يقاس حجم الشاشة قطريا من الزوايا ويتراوح 
الآن من 15 إلى 17 إنشاً في الشاشات الصغيرة ومن 19 إلى 21 إنشا في 
شاشات العرض الكبيرة. 
الكثافة النقطية 185011161072 : هي عدد النقاط أو البكسل 281861 الى تظهر 
على الشاشة. يتألف البكسل على الشاشة الملونة من ثلاث نقاط فسفورية» 
واحدة لإظهار اللون الأحمرء واحدة لإظهار اللون الأخضر وثالثة للون 
الأزرق. وباستعمال مزيج من هذه الألوان يمكن إنشاء الآلوان الأخرى. هناك 
ثلاث مواصفات قياسية للدقة: 
» بطاقة مصفوفة رسوم الفيديو (خ)'؟) 'إقنتنة دعنطمة2) مع10آ1 
يقدر عدد النقاط من 640 نقطة عرضيا ب 480 نقطة راسيا 
(640< 480) حر .اظل 


11065 0111 


5 )] :(01+1)) عطتك]" نجقخ]آ علمطاةن) 
لاقام15ل 2 25 0ع15ا عطن تمتاناعة؟ 
7100 01 1]61ام27م0ه 3 12 رععرنة 
15 لصك! 5لط1” .لمصتحصمةء؟ /زهام015 
05 قتععىء5 عغطا ها نزلمه غ20 0تناه] 
مذ 2150 أتاط 5ع أنامدممء «مكلوع0 
اطع11؟ ضذز ممه ك5اعه (مضزإكالعاع) 

01015 ذا 12001015 00 لأهددتره 11 


قنطا 3 15 :تقاموتط اعمد2-)113 لم 
4 01 لآمة 5عكنا أقطا جعععءة 1م015 
0 تعلنه تنا وعلع10مطصاععة) 01 “تعطاتسصنام 
غطعء7 لههة غ512 مععنرءة ععنالع: 
لأناونآ علباعما وعنعه[مصطءة) ع1 
متاععاء ,(1001(2) 'تقاموتزط لهماأوكنت) 
55 ملل قتتاكهام 200 بألعع5ع ملتسن 
115 (مأم8ة1 طا كقرععىءة عطل 


.1م15 اأعصدم 1134 عط أكناتر 
:75011 'أوق أأوتعاءع 2 “مط 
ع 602 كلتعمع( 1‏ :5زرو1[ه')» ه٠‏ 
30 2202101 ع5 01 1ن لتاقم 
.203766 عتطمقع عط 


لااأقصمعةتل لعتتاقمعته رعط1ا :ع2زه 
. "17 , "15 :غ21 51765 متتتتتدمه عطا 
19 


5 0 “أعطتستتص عط" :دمل ساووع؟]1 
مه لع:3ة[مؤتل عط صق غهقطا 5اععدام عه 
1072أتاأموع؟ طاعلط .تععتنه5 عطا 
تعتوعت 32 كلقة /تلمنن ماعط 

3م015 


الفصل الثاني: المعدات عتنه 11210 


بطاقة مصفوفة رسوم الفيديو السوبر (51')64) 4 “زءمنا5 حيث 
تتراوح الكثافة النقطية من 800 نقطة عرضيا ب 600 نقطة رأسيا. 
بطاقة مصفوفة رسوم الفيديو الممددة (4)'١غ]5) ١‏ 0علمعء :]1 
حيث تتراوح الكثافة النقطية من 76811024 . م ههد 
والكثافة النقطية تحدد مدى وضوح ودقة المخرجاتء فالشاشة ذات الكثافة النقطية 
الأعلى تستطيع أن تعرض وثائق أكثر في نفس حيز الشاشة من تلك ذات الكثافة 
النقطية المنخفضة. والشاشة الى تستطيع عرض كثافات نقطية غتلفة تسمى 
متعددة المسح (11131]156813) أو متعددة التزامن ع81111)15:3. 
2. طابعات الرسوم الهندسية (الراسمات) 12101615 
الراسمة آلة رسم ملونة شبيهة بالطابعة تحوى أقلاماً تدار بواسطة الخاسوب 
وبرمجية خاصة لإظهار النتائج على شكل خرائط ورسومات وأشكال بيانية وصور 
توضيحية. تمتاز الراسمات. بدقة إخراجها للرسومات بالمقارنة مع الطابعات. 
تستخدم في مكاتب المهندسين وني دراسة الزلازل الأرضية وف أنظمة التصميم 
باستخدام الحاسوب انظر الشكل (17-2). 


. 2 الشكل (17-2) الراسمات 


3. مكيرات الصوت 6816215م5 

تستخدم ني أنظمة تعدد الوسائط لإخراج الصوت وهي إما على شكل 
سماعات مستقلة توضع بجانب الحاسوب أو على شكل سماعات صغيرة تعلق 
على الرأس . انظر الشكل (18-2). 





الشكل (18-2) السماعات 
لا بد أن يحتوي جهاز الحاسوب على بطاقة الأصوات 8150© 501180 وهي جهاز 
على شكل لوحة دارات يوضع في فتحة على اللوحة الأم لمعالجة كل عمليات معالحة 
الصوت للإدخال والإخراج. 

4. المنسقات الصوتية 592141651715 ذاعععم8 


لؤخراج الحديث نحتاج إلى سماعات إلا أن ما يحدث هنا أن تقوم برمجية خاصة 
بتأليف الحديث ومن ثم إخراجه عبر السماعات » فمثلا يمكن أن تدخل عبارة ما 
عبر الميكرفون فتقوم البرمجية بإعادة قراءة العبارة بأساليبٍ وأصوات مختلفة أو أن 
تدخل نصا أو وثيقة معينة فتقوم البرمجية بقراءتها. 





-4 


الفصل الثاني: المعدات عننة1121:0 











5. جهاز العرض 01:5]ع0[6:”آ1 
هو جهاز يربط بالحاسوب فيعرض برمجيات ووثائق مخزنة في ذاكرة الحاسوب على 
والمشاريع. انظر الشكل (19-2). 





الشكل (19-2) جهاز العرض 


6. الطابعات 5ع مط 


تستخدم لإخراج النتائج على الورق ٠‏ تسمى الوثائق المطبوعة ب 'إ0© 11810 
أو 8113140104 ويوجد تباين بين الطابعات بين الطابعات في الحجم والسرعة والثمن 
والكثافة 1429010108 والتى تقاس بعدد الثقاط في الإنش الواحد 
(زم0) تاعصا “اعم 004 وكما هو واضح كلما زادت الكثافة النقطية كلما كانت 
الطباعة أجود. يعتمد شراء الطابعة على عدة عوامل منها: الميزانية» الألوان المطلوبة» 
حجم المخرجاتء نوعية المخرجات؛ ميزات الطباعة المختلفة. هناك نوعين من 
الطابعات: الطابعات التصادمية 11330864 مثل الطابعة النقطية وطابعة العجلة. 
والطابعات اللاتصادمية 12102-12320864 مثل طابعات الليزر والنفاثة للحبر. يمكن 
إدخال الورق إلى الطابعة بعدة طرق: 

ه التغذية بالاحتكاك 1660 851108 حيث يتم مسك ورقة واحدة بين 

بكرتين كما في الآلة الكاتبة. تستعمل ورق الطباعة القياسي. 
» التغذية بالجر 1"60 13801011 حيث يتم استعمال ورق خاص فيه فجوات 
عند حافاته فيتم وضعها فوق عجلات» وكلما برمت العجلات يتم سحب 
الورق إلى داخل الطابعة. يجب استعمال ورق متواصل مع هذه الطابعات. 
التغذية المنفصلة للأوراق 8660 518664 6ن0) أو التغذية بالدرج 
لعع"1 183 حيث يتم سحب الورق ورقة تلو الأخرى تلقائيا إلى داخل 
الطابعة. 
ه طابعة العجلة اع1!1 '(12815 


تستخدم عجلة محفورا عليها الأحرف والرموزء عندما تبدأ عملية الطباعة تدور 
لله 0 ركان شري مطرقة السجلة من الخللك فييع شكاي 
الحرف على الورقة بواسطة شريط التحبير. هذه الطابعة تصادمية 11113 وتطبع 
نسخاً كربونية وهي بطيئة ومزعجة. انظر الشكل (20-2). 


5. 0 05 


تعأنامتدمء مأ أععمموء أقط) عمزوعج] 
0 ععنة! دده كتتاماتاه 1م015 0غ 


أقطا عءاسعل 2 عته :وتعاستط .6 

0 انام أنا0. ع أنامتدمه ماعع اموه 

واعآت1 (م0 11210 .دمع قحم لعأاضلام 

00ت ع:5016581 .انازاناه لعاصةءم 0 

نصره] عط مآ 15 غ12 أنامأنا0 0غ كرمع 

هت 02 لعئلةامكلل +0 20ئنام5ة 01 
501611 6017101161 


ل[ عملم 3 0)ما وزعمهم لعع1 مق ناملا 
:15 أمعرء0111 عصلكنا 


0 عتاقمام عونا :لعع"1-ممتاعت”*1 ٠‏ 

01 أععراة هج ع2ععنانة 0غ 5رع20[1 جعاط11 

عط طعنوعطا غ1 آأنام 0ة خعمدم 
601111 


أعع10م5 طعتط؟ مز بلعع"1 «رملاعة"'1 » 

تعأصمقم عطا آه ع510 ععطناء ده 5اععطا؟ 

عطا حث عمدم عطا ما دعامط مغمة )8 

لعالنام 5ز ععمهم عط بع تاأمع: واععط؟ 

ة عت7تتناوع1 .تعأملرم عط طعنمعطا 
.ممم لقاععم5 


لع6” نزق1 *رو لعع"1 أععداذ )دن ٠‏ 


اععط]؟ روتوم ٠‏ 


باععط/ 5 مه لع3215: ععة قتعاعم مقط 
لعع13[م «وطاطم عط د5ععلعاك علطتت 
مة 15 غآ .قعم3م ل0مه ,لصعط) مععتاء0 
.201537 لمة 5107 طاوط ذا اعلط/8 بأعدمسا 

.5ع أمهك وممطاتدء 5عع11ل00:م غ1 


الفصل الثاني: المعدات عتنه :113101 














ا 
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/ ظ 


7 9 الشكل (20-2) عجلة طابعة العجلة 

3 طابعات المصفوفة النقطية 1181338 100 هي طابعة تصادمية رمزية تطبع رمزا 
واحدا في الوقت الواحد. وتتم عملية الطباعة كالآتي: الرمز عبارة عن 
مجموعة من النقاط مرتبة بشكل معين في مصفوفة. ويتكون رأس الطباعة 
(80ع11 أ)سلةوط) هنا من مجموعة دبابيس يمتد منها دبابيس معينة أثناء حركة 
شريط التحبير مكونة الرمز على شكل نقاط. ويتحكم حجم وعدد الدبابيس 
المستخدمة في رأس الطباعة بنوعية وجودة المخرجات.وتستخدم في طباعة 


المسودات. انظر الشكل (21-2). 





الشكل (21-2) طابعة المصفوفة النقطية 


قطرات:الحيك الى تتدقع من قرطي فعينة صرجنة إلى مؤقدهنا المحيع على 
الورقة باستخدام صفائح تقوم بشحنها كهربائيا. قد تستخدم هذه الطابعات 
عبوة ملونة واحدة أو عدة عبوات كل منها بلون مختلف. وبالرغم من سرعة 
هله الطابعات وهدوثها وجودة طباعتها العالية إلا أن تكلفة تشغيلها عالية 
نسبة إلى الطابعات النقطية وعجلة ديري. وتناسب هذه الطابعات المكاتت الى 
النظم التى تحتاج إلى سرعة عالية وجودة كبيرة في الطباعة. انظر الشكل 
(22-2). 





سي ردك (22-2) طابعة النفث الحبري 

© طابعة الليزر 2112]635 “رعوة.]1 
هي طابعة صفحية تطبع صفحة واحدة في الوقت الواحد بتصويرها 3 وتستخدم هذا 
الغرض عبوة 101363 وأشعة الليزر. تتصف بالحودة العالية والهدوء والسرعة العالية 
جدا وإمكانية طباعة كمية هائلة من الأوراق. ولكن لتكلفتها الباهظة تستخدم غير 
الملونة منها بكثرة. انظر الشكل (23-2). 


12014 2221117 


تعطثأه لصد 5تعطتصياه بععنقع1 مط 
0 1025م عطاونا ,005 01 أناه 1113865 
2881254 تامططاتم لععلمة صة جره لاه 
ع/اأقمةم 16 عوعط1 .لعءم0م 
نة1نام[0م 12056 عط عقه 5عدتطاعوتد 
5ع 1لا لمع15 وعدره 
1 .كلمل أقعءم 0 لع5ن 5[ خ[آ 

.5 [جزهء تامطنهت قعع 01001 


15 22016 زه عه “تقرم5 :اع 111 
تأعتط غه علمة 2ه قاء[اممعل القحصه "أن 
0051 11111111118 15 .3771م 0210 لععم5 
ع5 3131 165جزهه نمطنة0) .تاعلط 15 
517 102أمه 3 15 )[ .0ععنلهم 
عنقم عزهاآمء عده هج ععطااء لان 
9 غ1[ .عع لتتتده «م1أهوء عامتالتاحط و عه 
ع135 عط سقط م5103 انط غعلنن 

701111 


رء135 2 ع5ل]ا :ورع ارزع #رعوجر1 
عغ11! 00 عامعقك مغ ععتنامة تموعط 
5 ع165 1 .تلتاكل 3 تزه 111385 
201 مدع 1 01 
ععلنللم1 مععنمء ‏ المع نع ع0 
:101 لع أده لتنة 1017212 

.6م73 0 


الفصل الثاني: المعدات :1121:0521 





اتام أقناط0؟ ,'اتلقيانو طعتط 4 15 غ]آ 
1/17 15 غ1 .عكنا لالتهعط 102 15 أعنطا/ةا 
أء لتنا تتقطا “تعأاقه؟ تأعسحم لتنة أعتنان 
ع1" .يلزه1! 15 86م ع لقص 5ئ[1 
اكه 15 #عأصامم ععهوا] لعتروامه 
الشكل (23-2) طابعة ليزر ع5 04تندء دوطاتقء له بع الأقرعمعرة 
01111 








شاشات اللمس (معء*ءوطءعنه10) 
تعمل شاشة اللمس كجهاز إدخال وإخراج على حد سواءء حيث يتم الإدخال من ١‏ ,غ6 1011157 56 35 تاعناة ,قع0616 


ناما 0 اناما طامط ععة دعن زباعل عتتزو5ك 
للستخدم وإخضاع امعلومة للمعالجة وبالتالي تزويد وسيلة الإخراج بالتائج. ...| لبو ©0ن000! 9] 05000 سنن 5 
وشاشة اللمس حساسة للضغط عليها. ويمكن للمستخدم أن يصدر تعليماته إلى .11181 0132 رأعناه) عط درم 
الحاسوب بلمس الشاشة عند التعليمة المطلوبة. وتستطيع شاشة اللمس أن تحدد 
مكان اللمس ومن ثم إرسال معلومات حول الموقع الملموس إلى وحدة المعالجة التي 
تنفذ العمل المطلوب. وتستخدم شاشة اللمس في الأغراض التغليمية وفي مراكز 
التسوق والسياحة. انظر الشكل (24-2). 





الشكل (24-2) الإدذخال بلمس الشاشة 





وحدة المعالحة المركزية: تعد من أهم المكونات الأساسية للحاسوب اذ :(نان) اتسنا وستووععوعظ لمطمعه . 
ش | .5501ع 1706م تحص لع اللو 2150 15 
فهو يحدد سرعة تشغيل الحاسوب. لت ]نامتتزمت 01 متقرط عطا 15 غ1 » 
وتقاس سبرعته بالميجاهيرتز (1/1512). ع1 5عاناءععرة لقة قاع معان )1 » 
0 عتة 501 صز لعستمتممه نمأعتصاقما 
يتكون من معالج بنيتيوم الذي تنتجه شركة انتل» معالج بنتيوم الذي 010 
سرعته 600 ميجاهيرتز أسرع من المعالج الذى سرعته 400 ميجاهرتد. ‏ | 1لا0[ ]185 قط «عستتمعاءل )1 » 
١ ١ 1‏ 1 نا 111 تدع ألا متتلمه 
ويقوم بأغلب العمليات التى تتم داخل الحاسوب. دعء1ا) 21117 باط لع تاقوعم 15 غ1 ه 
1 .ع6 (عترع ا 
أعراء 9110 [11© ه 01 كتنهم تدم عع را11 
وحدةالحساب والمنظق لآبلث. لقع اعسطاققة غنده معتضدت :لآركه  ٠‏ 
ل لوعاعها - 220 01 
2110000015 
ه وحدة التحكم 16لا 0036501 التى تسيطر على تدفق البيانات وتحليل | 0560 فاه عط مزع 15 :66 1قله1 " * 
ا : 0 15 نآرلة عط زط 
لبكرة و1600 غطا أقطا عسحمط تاتمتآ امصممع ل»ء 


5ه << 1051161085 10 
6 أعع تلم 11[ 011010 


الفصل الثاني: المعدات عهه :119:0 





المعدات 1131018236: تعرف المعدات على أنها المكونات الإلكترونية واللوحات | 01 1م [لقفعزةزتام ما كلع بعرو رؤلمة1] 
سسمججج عا 1 اث ل. بسع د ا له عه للك 01 اسل ا 
والاجهزة الطرفية التي تدخل 2 تكوين الحاسوب وهي المحكونات الفعلية أي عبارة .180 95 صة عكند3/]0 لتقو رع >] 
عن الاجراء والاجهرة اخاضه نظام الخاسوب” ما ععكنا عغطا علطفمظ نمعوزوط مم1 
وحدات الإدخال: عبارة عن أي جهاز من الأجهز ة الطرفية والتى تستخدم لإدخال 6ل م1 أقط 011 عط لاع ا 
البيانات إلى الحاسوب. مثل الفآرة ولوحة المفاتيح والماسح الضوئي وكرة التعة ماععكنا عطا عاطقمط :مععز8 سسؤت © 
اللااش 
وحدات الإخراج: الأدوات المسئولة عن عرض نتائج أي عملية وإظهارها على 
الساشة أو طباعتها. مثل وحدات العرض المرتى والشاشات والطابعات وطابعات 
الرسوم الهندسية والسماعات. 





1. هيزبين وحدات الادخال والاخر اج مع ذكر مثالين على كل منهما. لمة أناممط «ععبراعط طكتسعملاك1م .1 
5 أمسمةىء 0 علالع ,كعع1ل9ء0 المامانا0. 
2.2 ما المقصود ب []02. طعةء ره؟ 


.1210© معاعطا متماودظ ‏ .2 
10 أن ممتاعمنة عط متدامودع ‏ ,3 
2.4 ماهي وحدة القياس المستخدمة في قياس سرعة وحدة المعالجة المركزية. 12 عتناكقعته 0 افق 0 0 4 
ماذا نعنى بوحدة العرض المرئي. 17ه؟ كلمقاك [آ12/آ صنت عط ه171 .5 
4 لحة خ ١!)‏ رمع كاءط عتةمتره )0‏ .6 
1 معن كاعطا معت 011121 عطا 15 أقط/1ا .7 


نر 


ما هي وظيفة وحدة المعالحة المركزية. 


ص 


١ 6‏ قارن بن حت ىر حر 


7. ماالفرق بين الفارة وكرة المسار. #للذحاءاعة]” عط كهة عدسمل 38‏ 
5 عا ضعع ماعط ععمعيع ]أل عطا 15 أقط/لا .8 

2.8 هاالفرق بين القلم الضوئي والماسح الضوئي. #سرعضسقء5 مه قومءط غرطمن]1 
7 11ل . عطا وعء ساعط ععمعرع ]تل عطا كز مقطلا .0 

9 1م القرف بين لرحة اللحو والراسعات. لستع ]ه81 عط لمة مععن5 تاعياه1 
0 وضح باختصار ما المقصود بوحدة التحكم ووحدة الحساب والمنطق. غطا 15 أقطد لإلأععط عطتعوعط ,10 

مة لصة أاتمتا أمناده0) 3 01 عمتمدعدم 

1. ماهي انواع الطابعات؟ اشرح عن واحدة. ظ .نامكم 
ا" 10 : 6157 ههرم آأه قعم9ا عطا ععة أقط/1ا .11 

2. ماالفرق بين طابعة النفث الحبري وطابعة الليزر؟ .عمه عداتعوع12 


عط دعن جاعطا ععدمعه] تل عا كز أمط/لا 
تعكقآ عطا لمة كرعاملئط أعزعلم1 
”كع امم 


2 


الفصل الثاني: المعدات عتدة112:0 








ا 
1 تتحدد سرعة المعالج ب : 


© تردد الساعة 4. سرعة الوصول 
2. المنسقات الضوتية برمجية خاصة تقوم (اختر اجابتين) 
68 ' قراءة نص مدخل الى الحاسوت 2٠‏ بطباعة الخرائط 
6" . |الشخاطك عن بعد 0 22تحخويل الكلمات المنطوقة الى تصن 
3 أي من التالي ليس جَرْءِ من (121 © 
3. وحدة التحكم 0. وحدة الحساب والمنطق 
.)2 وحدة العغرض المرئي 4. المسجلات 
4 تستتخدم وحدات الإخراج من اجل: 
ف | رسال الحانات إذة وححية المعاقة المركرية |١1"‏ 19 ١/إظهان‏ المعلومات بشكل مقرو على الطاقة 
.2 التحكم بالطابعة 4. نقل البيانات من وحدة المعالجة المركزية الى القرص الصلب 
5. أي أنواع الطابعات اكثر هدوء: 
ف ابطاسة انفلك البري ©) الطابعة الليزرية 
© طائعة ا 4. طابعة المضفوفة النقطية 
6. أي أنواع الطابعات اكثر ازعاجا: 
3. طابعة النفث الحبري . الطابعة الليزرية 
©) طابعة العجلة 4. طابعة المصفوفة النقطية 
7. اماع عب الستاناس لاحر عن طني 


١ )8‏ وحدة التحكم طن توبحدة اللساتث! ل اللطق 
46[ المباميخالافث 0. المعالج الميكروي 





1! 
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]200/11111111111 
1110 1/1101 
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0 211 10 ١ 0 | ]( [1 011137 0 1 
77/077121 100110 1-7 
70000 10111001 00 0 انحاح٠٠‎ 
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الفصل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء ءعمقصروعء2 لسصد ععة"ده)5 ,مس31 


ستتعرف ف هذا الفضل على الأنواع المختلفة لذاكرة الحاسوب مثل ذاكرة الوصول العشوائي 1841/1 وذاكرة القراءة فقط 18011 
والتمميز نيثهما. وكذلك التعرف على وحدات قياس ذاكرة الحاسوب» والتعرف على أنواع وحدات التخزين والمقارنة بينها. والتعرف 
على العوامل التي تؤثر على أداء الحاسوب. 


1-3 أنواع الذاكرة 61017 01 ول دكا 
يخزن الحاسوب البيانات ف مواقع تسمى الذاكرة» وتسمح الذاكرة باسترجاع 


البيانات المخزنة عليها. هناك نوعان رئيسيان من الذاكرة: الذاكرة الرئيسية والذاكرة 
ْ 


الثانوية. 


2-3 أنواع الذا كر ة الرئيسية '2013دع1/1 دقفتس تحط 1ه مم1 


تقسم أنواع الذاكرة الرئيسية إلى الأنواع التالية: 

ل" + اللباكرة 0 وتدعى ‏ 4(1:ظ2_ وهى اختصار ‏ ل 
116201 وؤعععة 3ده3500غ1 أي ذاكرة الوصول العشوائيء تعمل هذه 
الذاكرة عند تشغيل الجهاز فلا بد لأي برمجية أو ملف بيانات أن يخمل من 
القرص الصلب إلى الذاكرة الرئيسية للعمل عليه» إن جميع ما يقوم به 
المستخدم يخزن في هذه الذاكرة إلى أن يتم حفظه على القرص الصلب أو يتم 
إغلاق الجهازء وذاكرة 18414 تفقد محتوياتها عند انقطاع التيار الكهربائي عن 
الجهاز أي أنها متطايرة 77018411 ؛. لذلك ينصح بحفظ العمل أولا بأول. 
تقسم 41 إلى مجموعة مواقع 1,008)01015 لها نفس الحجم. وكل موقع 
يخزن تعليمة أو جزء من البيانات ولكل موقع عنوان خاص به. تقاس ذاكرة 
كا ل وسرعتها بالميجاهيرتز. انظر الشكل (1-3). 


يه 


ظ الشكل (1-3) ذاكرة 141/1 


نم 


هناك نوع آخبر من الذاكرة الرئيسية وهي ذاكرة 2011 اختصار ل 
لشللريلنه 'إلم0 0مع:خ1 أي ذاكرة القراءة فقط وهي ذاكرة صغيرة جدا 
تحتفظ بالتغليمات اللازمة للحاسوب لكي يبدأ عمله عندما يتم تشغيله 
وتسمئ هذه العملية استنهاض 8[] 80014128» ومحتوى هذه الذاكرة لا 
يحذف منها عند إطفاء الجهاز كما أن الحاسوب لا يستطيع الكتابة عليها أو 
سم انظر الشكل (2-3). 





الشكل (2-3) ذاكرة 1201/1 





الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأداء ععءمقدتواترء2 0د ععهنده)5 ,ودمد 31 











3. هناك ذاكرة أخرى من نوع خاص تسمى الذاكرة المخبأ (ذاكرة الكاشي) 
ل ار 
1101 علا ة0) وهي تتصل ب []”01) تتسم بالسرعة العالية جدا وتخزن 
يصحصربحبببيب ير - 
عليها السبانات والبرمجيات المستخدمة بكثرة من قبل المستخدم تما يوفر وقفت 
استدعاثها من الذاكرة الر ئيسية وبالتالي زيادة الإنتاجية» وعادة ما تكون هذه 
الذاكرة بسعة 512 كيلوبايت. 


4 ذاكرة 113512 نوع من أنواع الذاكرة غير المتطايرة مثل 1801/1 إلا أنها تخزن 
البيانات في مجموعة كتل ككاء8190: يتم التخزين والمسح في الكتلة بحركة 
واحدة تدعى 113519 نما يجعلها أسرع من 18471 إلا أنها أغلى ثمنا. تستخدم 
هذه الذاكرة الآن في تخزين نظام الإدخال/ الإخراج الأساسي الخاص 
بالحاسوب 81008 وهو عبارة عن برنامج يتم تحميله عند تشغيل الحاسوب 
للتعرف على وحدات الإدخال والإخراج المرتبطة معه. كما تستخدم أيضا في 
الحواسيب المحمولة والطابعات والكاميرا الرقمية وال هواتف امحمولة. 


0 لعكلمنا 5ز غ1 تمصع 11 عطاعو0 .3 
,5م011 اكد لإن6؟ كقط :2517© عط 


5تطقععمم لعدنا اللأمعدوعءئ ومعع] 


0 5ماعط غز ,عىم1عوعط؟ نماقل مه 
عطا 606 [0ععمة ‏ عطا عكوعمعمز 


مدع عطا 5ععتلع: )1 .عنام هرمن 


عطا لسة آالخخ] عط ورمع جلاعا 0-0 


كذ أقطا لمعك :تتمدمء81 اموا .4 
كعلاةد اذ هد بعاءعماط منمذ لعل زتزل 
115 ./لةا رعاكة] مآ 12ل اعقو لمة 


تلق ]1183 '[2201ع22 7012014 ممم 3 
ها 8105 عننود 0) لعد5ن عط 
مذ وكله لعدنا عط مقع )1 زوع )نامدوه© 


لمانعنل ,ؤعاطةتره- ,إدع[زطو]/1 


71101 30 تتعلققء 


عند انقطاع التيار الكهربائي عن جهازك أثناء العمل يحدث ما يلي : 

1- تمسح المعلومات التى لم يتم حفظها من الذاكرة الرئيسية. 

2- قد تعطب بعض الملفات أو البرمجيات الأخرى. 

عندما تفتح جهازك مرة أخرى بعد عودة الكهرباء ينفذ برنامج 
لفحص القزص الصلب 121511 888 بشكل أوتوماتيكي ويخبرك عن الأخطاء 
والفشل الذي يجده ويسألك عن الإجراء الذي تريده بشأن هذه الأخطاء. 


للتقليل قدر الإمكان من حدوث العطب عند انقطاع التيار: 


1- افصل الجهاز عن الكهرباء لآن عودة التيار الكهربي والجهاز مفتوح قد تؤدي 
إلى خرابه. 

2- استخدم محخولات طاقة ها مصفيات خاصة تمنع حدوث عطب الجهاز عند 
انقطاع التيار أو عودته فجأة إذ أنها تصفي التموج في التيار الكهربائي. 

3- استخدم مزود طاقة غير منقطع (25آ) (أممداك عرعجرن2 لع)متححء)اسصتمل] 
وهو بطارية احتياطية تجعل الحاسوب مستمرا في عمله بعد انقطاع الكهرباء 
لفترة محدودة يتمكن من خلاها المستخدم من حفظ عمله وإغلاق الجهاز 


01 علنط/ أنه تعككامم 4 15 عرعطا ]1 
: 08 15 زعأ نامتصوء 


أو10 عط 111لا مه تامتصرماما لع حوومل] -1 


ع5 نإقتط امعممتتاوء لمة وعلط -2 


6011106 


134 لععقتضقط ع1" عتندمتم نط8 10 
“و8 01 عمتتوعع8 لعوسهن) عقا م0 
قاد6 


لعصتنة عط لانامطة ععانامصصم ع16 1١‏ 
عغط) لتأمن لعععنامهنا لصة 1ه 
0 15 :0011761 

اعتط. قدماعء]10م عاسسه وول] -2 
101 تتعانامطلم عنامئز أع016رم 
الزقاا 0011 لاقم )1 بععتناد 
05 ألكء 15 0162م لاعطلةا بمعاولاة 
.15010 


عا 1019 اعم ناتترءع)اصلصنا مه عو[] -3 

معع!ا الله غقط (25[]) زاترمصنة 

ع1 اذا 101 عمتمسيه تعأنامحمم عط 

كناونا 53006 صوء ناهئز 50 ,100ئ2عم 

1011 [بلا0ل-أناطدك له :0ن 
1117 6م710 1ن مؤتتلمه 


الفصل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء ءعسقدرو تع لسه ععمتد5)0 ,مس31 


ذاكرة الخاسوب الرئيسية تشبه ذاكرة الإنسان والذاكرة الثانوية تشبه الدفتر أو 

















الكتاب؛ وكلتاهما تذكر الإنسان بمعلومات معينة إلا أن كلا منهما يعمل بطريقة | 10 لعدماة لمة لعللسقط كذ ععانامصم 
خاصة. 15 تاعتط 0 عه 1 دضم؟ تتتقمتط عطا 


1 ٍ 5ذ 8115 8 01 ممع لم 811 نلعلاو 

يتم تخزين البيانات والتعامل معها في الحاسوب باستخدام النظام الثنائي» أي متعم 15 عألرظ لم4 .عاروقر 1160م 

7 ل ا 1 0 50 1311 نفدك ه كتمعوع ممعم طعت بأتصنا 
باستخدام الرمزين +١7‏ فقطء ويدعى كل من هذين الرمزين بت 811_اختصاد | 00600029 06 0022016 0) 60كن 15 1[ 
ل وانوتط تجتمصفظ (الخانة الثنائية)» كل 8 بت تسمى البايت 8:16 وهي عدد .لإأأعومة 





الوحدات الثنائية اللازمة لتمثيل رمز واحد في الحاسوبء كما أنها الوحدة الي | يرم لعاوعىءرمة: 15 :تواعددرة) ععدرواة 
تقاس بها سعة الذاكرة في الحاسوب. كل أربعة بتات» أو نصف بايت تسمى 320١‏ وكا ازاتي111 0 ث1زةان1 
عأطط لاا 2 





0 اأدعلة تدوع عنه   )168(:‏ وعانرط م11 

والجدول التالي يوضح مقايبس الذاكرة : 1 ب,لإلعواعم:م عنما الخنلكن 1000 
ععه وعانزط10ك1 بوعابزط 1024 15 ذ عالزطماك1 
10 عتنتاققء1 01 ألظنا «7307تطزمه 82 
01 لالعدمقء عققرماة +0 [7201ع1م 
11100 


دمتللتس 1 سهطه كذ (81) عارطموء11 4 
دمتللئط 1 غسمطه كز (61) عاترطمع61© 4 
11 


دمتللتها 1 أتاوطة ذز (3'8) عاط 1670 4 
5ع ]اط 








تصنع ذاكرة 18411 من دوائر خاصة 11175©: وتجمع هذه الدوائر لتشكا ده ل60تناعة ]نمم كذ ]لخي 
00 بت 1 5 عتة لإعط1 .ولط عه وونطعم”ء1م 

بطاقات صغيرة 08305))» وتثبت هذه البطاقات في أماكن خاصة على اللوحة الام | عن ررق ]3ط) كلعقء الفدئ ده لعاطتمعدكة 
ع ل ا بطاقة لما قد 16اأ. 32 معأاويزه عط علتكما كاماد مأمذ لم أرعدم1 

في و مي الاك وكل بطافه ها منعة عزينية معينه فد تكون : ” عنامن ع20جعمنا ص نملا .أتصنا 
أو 64 أو 128 ميجابايت. 7222013 1132رء عك ةجع كلام ولع اتا وموم . 
1م مم2 عط هذ معط أرعكمز لمة 
يمكن للمستخدم بعد ذلك أن يضيف ذاكرة إلى حاسوبه تثبت في أماكن خاصة لكن 6 


عليه أن ينتبه إلى نوع الذاكرة المناسبة لجهازه وأن يتأكد من طريقة يقة التثبيت وصحتها. 





الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأداء ععسهددده]»ء2 سه عع 3:ده)5 ,كتمسصسء 31 
6-3 الذاكرة الثانوية 560886 نجتهلهمع56 


تستخدم لتخزين المرمجيات والملفات والبيانات بشكل دائم قبل إغلاق الجهاز وبعد 
ذلك يتم تحميل ما تم تخزينه عليها إلى ذاكرة ]1 وإتمام العمل الذاكرة الثانوية 
أبطأ من الذاكرة الرئيسية في تخزين البيانات واسترجاعها. هناك أنواع مختلفة من 
الذاكرة الثانوية ولكل وسط تخزين منها مشغل خاص 1011 توضع فيه قبل 


استخدامها. 


7-3 أنو اع الذاكرة الثانوية (وسائط التخزين) 5ءن16ء(1 560188 


1. القرص الصلب 191519 1180): أهم وسط تخزين نظرا لسرعته العالية 
وسعته الكبيرة التي تقاس بالحيجابايت» كما أنه يقع داخل وحدة النظام؛ 
يتكون من مجموعة أقراص ممغنطة ومثبتة كوحدة واحدة» ويمكن إضافة 
أقراص صلبة إلى الحاسوب من الداخل أو الخارج » انظر الشكل (3-3). 
وتبلغ سعته من 20 جيجابايت إلى 250 جيجابايت. 

الشكل 9 الصب 

2. الأقراص المرنة (521515 'إمم110): وسط تخزين ممغنط ومغلف بعلبة 
بلاستيكية»؛ صغير الحجم قطرة 3.5 إنشء: خفيف الوزن ويمكن نقله بسهوله» 
رخيص الثمن وتبلغ سعته 1.4 ميجابايت» ويستخدم لثنقل الملفات من 
حاسب لآخر وهو أبطأ كثيرا من القرص الصلب انظر الشكل (4-3). 


2 









الشكل (4-3) القرص المرن 


3:. القرص الضوئي «(المضغوط) (60-18983): يستخدم أشعة الليزر في قراءة 
المعلومات»-وتصل سعتة ل 700 ميجابايت». ولذلك فهو يستخدمء التيخزين 
برامج تعدد الوسائط (صوت وصورة ونص وحركه وفيديو). خفيفة الوزن 
وذات موثوقية عالية. ولا يمكن التسجيل عليها أو نسخها إلا باستخدام 
مشغل خاص. والأقراص الضوثية نوعان: أقراص ضوئية قابلة للتسجيل مرة 
واحدة ولا يمكن التسجيل هرة أخحرى. عليهاا وتدعى 
+1-© 0816مءء8) , أما الأقراص التى يمكن مسحها وإعادة الكتابة 
عليها فتدعى '175خ0:12-1) (18681348116). انظر الشكل (5-3). 





36 





الفصل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء ععسصق تدوع لصد عع ه50 ,تجتدمس 31 


الشكل (5-3) القرص الضوئي 
يتم تصنيف مشغلات الأقراص الضوئية بسرعات مختلفة مثل 4 أو 0 -. 


اب 


إلى سرعة الصوت. عند استخدام الحاسوب يجب قراءة البيانات بشكل أسرع مما يتم 
عند إعادة إنتاج الصوت. 4 تعنى 4 مرات أسرع من سرعة الصوت. 


.4 


2 


القرص الرة 
الأقراص الضوثية إلا أنه ذو سعة هائلة تقاس بالجيجابايت» يستخدم لتخزين 
الأفلام بجودة عالية جدا ويحل الآن محل أشرطة الفيديو حيث يستطيع تخزين 
فيلم مدته ساعتين» سعته من 18© 17- 6183 4.7 انظر الشكل (6-3). 


((01/1) علوزط علنووء؟ اهاأعأ(1: يستخدم تقنية 





أقراص 235 وتشبه الأقراص المرنة في شكلهاء إلا أنها اكبر وأثقل قليلا. 
ولكنها تقوم بتخزين مقدار هائل من البيانات تتراوح بين 100 ميجابايت و 
0 ميجابايت. انظر الشكل (7-3). 


ب 





الشكل (7-3) فرص ”2,11 
الشريط الممغنط 1876 2138726410: عبارة عن شريط بلاستيكي رفيع 
|| ك. يغطي أحد وجهيه مادة سهلة المغنطة كأكسيد الحديد. وقد كان 





عنصرا حيويا في الحواسيب الكبيرة لسنوات عديدة: أما الآن فقد أصبح هذا 
الشريط وسطا ذ! كفاءة وموثوقية واقتصادية لللاحتفاظ بنسحح احتياطية 
للكميات الكبيرة من البيانات. وما يؤخذ عليه طريقة الوصول التتابعية إذ لا 
يمكن الوصول إلى سجل معين إلا بالمرور على جميع السجلات السابقة» 
ويمكن تشبيه الشريط الممغنط المستخدم في مخزين البيانات بالشريط المستخدم 
في التسجيل الصوتي. انظر الشكل (8-3). 





الشكل (8-3) الشريط الممغتئط 





خآ :(1712) علولط عللأووس 1 أمانع 1 
آه غمع طم ماع برعل ((اأعدمق علط 2 15 
ه خعز2ما)5د صق 16 .02-1031 
5م )1 .7308طمرمكمة ]0 عازطوع1) 
كصلة؟ تإأثلةنو طعتط ع:ماد 10 لعكنا 

310100. 


لإمم20 مغ عقلتسرزة 15 )[ عولط مك2 
بلاألعةمةء عع3:ماة 2 كقط غ1[ .ىاوزل 
,2201 لصة 1003113 إاأدسكن 


0 ع20ته كط :عمهة1 غأغعمعد831 
51 عدن ره لعنهمء عتأقدام عأطترء1آ 
15 0213 جلقائع قحم عتأاعمعمتم 2 اا 
.05م لاع معقم نز لع أمعوعرمع] 
0 لإاستقم 0ع5نا 15 عمد 810130835 
ه كه ع238ماد عأدعتامنل عل01:م 

.مناكاع 0 


الفصل الثالث: : الذاكرة والتخزين والأداء عع مقدددولعء2 له عع ة:دهغ5 ,جدمدصس 31 











1 البطاقة الذكية 8105© 5111816 ها نفس حجم وشكل بطاقة الائتمان. تحتوي 
دائرة حاسوب فيها ذاكرة ومعالج وموقع تخزين دائم» عند إدخاله في قارئ أو 
مشغل خاص تسترجع البيانات المخزنة فيها حيث يتم عرضها أو التعديل 
عليها ويمكن إعادة تعبثئتها مرة أخرى (مثال: بطاقة جيب تنقص مدة المكالمات 
المسموح بها كلما أجريت مكالمة هاتفية» بطاقة المحوية الشخصية أو بطاقة 
41 تعرض بياناتك الشخصية إلا أن البطاقتين لا يمكن تعبئتهما من 
جديد). 

5. 8395 طوواط 1518]: صغير الحجم يمكن وضعه في الجيب يمكنك من 
حفظ ونقل ملفات الوسائط المتعددة الكبيرة. ولاستخذامه ما عليك سوى 
ربطه بمنفذ 11513 في الحاسوب ليتم رصده أوتوماتيكياً كقرص نقال. ويمكن 
تشغيله على أجهزة الحاسوب بأنواعها. انظر الشكل (9-3). 






الشكل (9-3) وع رتيل طاقة1؟ 1513] 


اللعك 3 عتلنا 1001 لنردة) اترقورة .7 
ه8 5للماصم ‏ ألاط ‏ لي 
261011 له 01ذ55ع06]ممرعلته 
عنة كلتق عممطمعلآء1 .مل 
5لكة© أمقتم5 أن دعام سمدة 


أعدمتصمء عنه وعاايط طووا؟1 518ل .8 
عقة أقطا 5ععالغ0 عقنا-ما-لزقوع 3210 


انام 7م كآناملز 10 عكنا مز نه[تتصزة 


متا 115ل طمهة 518لا .محلل لعدط 
لإلأمعتمعاكممء باأععاعمم عندهلز مامز 
ه مه 02 عالععم #6ناهلاز 0لناوئرة 
عا 0113م عامتستآن +10 ستقطعبوع]ا 
'اللقمق دع اتدل طمهة 51[] .عع 12ماد 
غطا 02 عوتتدممم لدعم عط لاكان1 


ترملعع] عاعامدردمء :ععة [مالعال 


.لإأنلأطه12 مه 





تكمن أهمية الذاكرة الثانوية في تخزينها لمجموعات من البيانات تحتاج لأن تحفظ بعيدا 
عن ذاكرة الحاسوب الرئيسة. وهذه المجموعات تعرف بالملفات (181165) وتمتاز 
بحجمها الكبير وديمومتها. فهي توجد مستقلة عن البرامج التى تصنعها وتعدل عليها 
وتستخدمها. إن استخدام الملفات ضروري في مخزين البيانات التى لا يتناسب 
حجمها مع حجم الذاكرة الرئيسية والتى يجب أن تبقى سليمة وكاملة حتى بعد 
انتهاء عمل الحاسوب. كل ملف له اسم وامتداد. والاسم يميز كل ملف عن الآخر 
وللمستخدم الحرية في اختيار الاسم الذي يرغبه لملفه أما الامتداد فهو خاص بجهاز 
الحاسوب حسب نوع الملف. فالملفات التى تحمل الامتداد :1806 هي وثائقء 
والملفات التي امتدادها 417لآ هي ملفات صوت وهكذا. وبغض النظر عن نوع 
الملفات فإنها جميعا تخضع لنفس العمليات وهي: 

صناعة الملف وتسميته وحفظه 52376 320 0ه[ ,عاوع 0 . 

نسخ الملف وتحريكه وحذفه عاء1ء10 310 1/1057 ,لآم0© 

استرجاع المعلومات من الملف وتحديثها 026م[] 300 علاء1راع]. 

عرض الملف على الشاشة وطيباعته ]2:12 320 '(13م1015. 


تنفيذ الملف ع]ناع1126. 


سم ازغ ين كد رن 


تاعلط يعاتوظ ه عاقم 5غ عمتأطلمق قأزق] 
وعأعمقوط كه اع5 لم «عأعضيمك د ذ]ز 
اعة لك .(للة) 1214 ه دعلقس (1 مآ بى) 
أع5 3 لمة لتروعء12 3 وعطلمتم 16105 1ن 
5 لعتطت ,116 ه د5ععلقم كلدمعع" 01 

.1211610153 دما لعرماة 
(غخطد ,كام ءتسعمل ععلنا وعل ع06© 
ركعتطمميع يكلصياهك بابر :متقامو 
تصكمط 2 مز لع1مأة عند ده هد لقة 5عع1138 
01 106 ه عنة عتعط1 .نازط 02 )عه 3 0 
:125 ده علهم عط فق أقطا 5نمتأوزعمه 
بوستاعاء0 يعملكة5ة بعمتسقم ,ومتاوءعىن 
م8 هالاعتماء1 2 يعمالامم 2 يعمالاممم 
بعمتاملءم 2 بعمتتزهامكتل يعسمنئهلمن 


بعمتلةه1اه08 بع113ل102منا بعمتانءععىة 


ب08ل1655م6070. بعمتازممعءء ,عمتارممدما 
10 مه 





الفضل الثالث: الذاكرة والتخزين والأداء عع سقددده1عء2 لسصد عع ه50 ,جتدمسء31 








تحميل الملف من القرص للذاكرة الرئيسة لإمكانية نسخه من قبل الآخرين 
على الشبكة (01030م[]) والعكس يسمى (1001831020). 

تصدير الملف من البرنامج الذي تعمل عليه إلى برنامجح آخر (050م:8) 
والعكس يسمى (011م1571). 

ضغط الملف بحيث يخزن دون فراغات وبالتالي تصغير حجمه (0011301655)). 
حماية الملف من عبث الآخرين أو الوصول غير المخول أو الفيروسات من 
خلال كلمات السر أو تغيبر خصائضه كإخفاثة أو جعله للقراءة فقط ومن 
خلال برامج الوقاية من الفيروسات (]ع150]6). 


نقصد بأداء الحاسوب هنا سرعة إنجاز []آ02) للتعليمات أو العمل المطلوب.». 


وتتحدد هذه السرعة بعدة عوامل منها 


1 


ْ 


سرعة ساعة الحاسوب (56660 خ101:)): للحاسوب ساعة لها تردد معين 
(التردد هو عدد الدورات التي يقوم بها البندول في الثانية الواحدة)» ينفذ 
الحاسوب تعليمة واحدة كل دورة» فكلما زادت دورات الساعة في الثانية» زاد 
عدد التعليمات التى ينفذها [81© وبالتالي زيادة سرعة الحاسوب» تصل 
سرعة الحاسوب الشخصي الآن من 500 ميجاهيرتز إلى 2000 ميجاهيرتز 
(ميجا تعنى مليون وهيرتز تعنى عملية في الثانية). 

سعة الذاكرة الرئيسية (/7/16130179): قد تتحكم أحيانا بسرعة الجهاز» فإذا 
كانت كمية العمل المطلوبة وحجم البرمجيات اللازمة لإتمامه أكبر من سعة 
الذاكرة الرئيسة سيضطر الجهاز لاستتخدم جزء من القرص الصلب كذاكرة 
افتراضية تحل محل الذاكرة الرئيسية وكما هو معروف فإن القرص الصلب 
أبطأ من الذاكرة الرئيسية مما يعنى إبطاء الإنجاز في الحاسوب. 


سرعة القرص الصلب 521519 118:0): سرعة التخزين والاسترجاع من 
القرص الصلب تؤثر على سرعة العمل في الحاسوب ذلك أنه يحتفظ 
بالبرمجيات والملفات اللازمة كما ذكرناء وتزداد سرعة القرص الصلب بازدياد 
معدل ذوؤرانة) كنما أن سعة القرص تؤثر طرديا على سرعته لأسببات تقنية. 

سرعة التنواقل (5660 8815): الناقل في الحاسوب يعمل عمل المراسل في 
المكتب فهو مجموعة من الموصلات الالكترونية المتوازية؛ أو مجموعات من 
الأسلاك يقوم بنقل البيانات والأوامر : 
سرعته زاد إنجاز العمل. هناك ثلاثة أنواع من النواقل: 


بين أجزاء الحاسوب» إذن كلما زادت 





عع سمس رواعء 2 ترعغبام حرو 
غطا أععالة أقطا ورماعة؟ عط دممعم غ1 
بومتددعءمرم تنآك هن لععمة 


عط)ا تعاكد عط :لععرذ علء0105) 


5 ناكما عرمم عط لععمة عاعم1ء 


لممععة؟ عمه صذ لعانععيء عط 1لتر 
عط أمععلقعءع عتمصس عط) م5 
عط 11م تعانام درم 


عم 16 :#لاعومة) بإ#رمسصعل3 
تأعناممع عاقط أمم معمل لإتومتسعدم 
0) عتتقط لازي «عانامصرمه عطا ,ععومة 
هكة عاأوتل لتقط 4 8ه )توم 2 عدنا 
كا عاكتل لتقط ثم .'1مدرعج2 لدنكل؟ 
50 ,5320101 ملقم عط مقطا غ510 


.لاملة عط للذينا رع نام صم عط 


56 عدناوعءء8 الععرر5 عاولط لكدة1]1 


ْ لتق مصأ لعدماة عنة 5لععم كه 01 
لمة فادل 2ه لععمة د5وعععة عطا ,كلكزل 
تع نام تنام أععاقة للد عمو امه 


70111 





نع طأه 2110 


1 


4 50 

لعنامعط) تماطادم لمعلاعماء مه كز حياظ 
عا متطنته لع اتسكمهن عمة كلتم اعتط 
]2 عط ممع ساعط لمة 0]آم© 
عنة عتعغط1' .أتهنا ممعنولزد عطا مز جعء عل 


دوةرللة) كعوناط كه وعم امعرع ل كزل 
.(كناظ 10313 لصة كناظ [منامه0 ,كنظ 
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» ناقل العناوين 13115 4001655 ينقل معلومات عن العنوان الوجهة الذي 
ستذهب إليه البيانات. 

ناقل البيانات 13115 19868 لنقل البيانات الفعلية إلى العنوان المطلوب في 
الذاكرة. 

ناقل التحكم 5نا(1 [0081501 يقوم المعالج بإبلاغ الأجزاء الأخرى متى 
يجب عليها أن تعمل مثل متى تقرأ أو تكتب وما إلى ذلك. 

5 وجود بطاقة الرسوم (16784108ع466. وعأطم618): استخدام هذه البطاقة 
تحسن أداء الحاسوب بإظهار محتويات الشاشة بشكل أسرع وأوضح. تمتلك 
هذه البطاقة معالج خاص وذاكرة خاصة في صناعة المخططات يفرغ [1© 
لعملها الأصلي وهو تنفيذ التعليمات وإتمام الحسابات مما يزيد في إنجاز 
العمل. 

6. عدد البرامج المشتغلة في الوقت نفسهء كلما زاد عدد البرامج المشتغلة كلما 
| نخفض الأداء. لان الحاسوب يحتاج إلى أن يتذكر أين وصل البرنامج الذي 
يعمل فيه وكذلك استعادة البيانات التى كان يستعملها مما يتطلب استخداما 
أكثر للذاكرة. 


كاتعقط )آ تمم فهو اءععة معتطاصة 6 .5 
7 20262013 لة #مذوع106م م0 
10 عط1 .سعتطمديع عمتردامكزل 
عاكةا كتط 4ن لعمعناء: عط لذ معط) 
العكمعتعمز عط 11ذ/ لععمة عط 50 


س1 01 #رعءطصسسلخ عط .6 
11 .قصمنممء امم 
]1 عمقعععع0 الت ععانامسرى عط ذه 
عط غ2 5م1122)10امم2 :21303 لتنا ناملا 
ظ .11 53136 





هناك نوعان رئمسيان من الذاكرة: ذاكرة الوصول العشوائية آلخ ل ذاكرة القراءة 
فقط 101/1 . 


الفرق بين 12014 و 431 


لراءة البيانات التي عليها كما يمكن | هي ذاكرة للقراءة فقط ولا يمكن الكتابة عليها ‏ ' 
الإضافة إليها من خلال الكتابة 


20 


لا يتم الاحتفاظ بالبيانات والبرامج المخزنه < 5 1 3 

: انو لا يتم فقد البيانات المخزنة عند حدوت انقطاع 
داكرة 2:44 حيث انها تمسح بمجرد إغلاق | 
الحاسنوب في التيار الكهرباني 


معت 57901716 






1505 01 1 01 

جتمصع]8 ووعععث ببملصديس .1 
5ه عمكاره" منقس عط 15 غ1 :زاقخخ1) 
.لاع ]متمق عا 


لمة تاعأكلزة عسمتأورعم0 عتعطاا 15 )1 © 
.ل306 ع2 كتقعع 20م ممتادعناممة 


ع5 مق 0314 115 16 0 1 و 


معطلا )د10 كا الفا ما عمتطاوء802 © 


عنام درم عط 011 لآبزيلاة ‏ 0 
.8 0اماة5 1016 


ده سر عد دسي زإرية * 
512 لعلمع اد © 
(0159تء11 'زلم0 0وع1) 10131 .2 


عط لاعنطبتا ,7ملأعتانماقما عرن)ك © 
.نا 56351 ما كلع26 161لا محترمء 


معط باإاأعن)دتلعصدمذد ع][طهماتوكةم © 
0 51/11 زع )نام حرم 


0 101 تأده 15 غ1 © 
.لالأسعسمقددمعم لع دماد 15 13146 © 
8160517 © 
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وحدات التخزين الثانوية 


لا بد من حفظ ما تقوم به على الحاسوب بحيث يمكنك إعادة فتحه والتعديل عليه في ١‏ 011 [عراء)91ة 5 رعانامصر عا عرم]ءط 


المستقبل. 


© القرص الطلب: أهم وسط تخزين نظرا لسرعته. وسعتة الكبيرة. وتقاس 


القرص المرن: . مغلف بعلية بلست سشتيكية: صغير الحجمء زهيد الثمن» تبلغ سعته 
4 ميجابايت» يستخدم لنقل الملفات من حاسوب لآخر. ابطا من القرص 
ابلك 


أقراص م288 تشبه الأقراص الضوئية ولكنها تخزن مقدار هائل من البيانات 
تبدا بمائة ميغابايت. تستخدم في تخزين النسخ الاحتياطية من البيانات. 


القرص المدمجة الضوئية (18011-(001) يستخدم أشعة الليزر في قراءة 
المعلومات» تصل سعته إلى 700 ميجابايت» خفيفة الوزن. 


القرص الرقمي ((199/1) يستخدم تقنية الأقراص الضوئية إلا انه ذو سعة 


يستخدم الحاسوب النظام الثنائى (53:5]612 '188128177) في تمثيل البيانات فيستخدم 


الرقمين 0 


البت 1816: اضغر وحدة تمثيل للبيانات (كضفر او واحد) 
البايت تساوي 8 بت. 

كيلوبايت: تساوى 1024 بايت أئ210 

الميجابايت تساوي 1,024,000 بايت أي22 
الجيجابايت تساوي 1,024,000.000 بايت أي230 
التيرابايت تساوي 1024 جيجابايت أي *2 





يتم تخزين البيانات على شكل ملفات. 


السجل: مجموعة من البيانات الموجودة داخل الملف. 
الحقل: مجموعة من الأحرف والارقام والرموز. 
الحرف: مجموعة من البايت. 


البايت: يمثل 8 بت. 


1و 1,024,000,000 
2 





56601031:7) وعع1ل9ء( 1‏ عبومدرماك 
:1/1101 
50 ع5 1156م 1001م 011ئآ 7/0116 11 


عكنان؟ ج10 ع1طهة1لةة عمد لإغطا أقطا 50 
.05 


عط منطااة لعاوءم[ا 1851 0ن1]1 © 
علكلل لتقط تدعام 9 01 تتاألعدمقه ,نأط0 
.201 013-01 20 15 


ع1ة)ئمم بللقسك 15 :قاواط نومره © 
لإألعدمة .عأؤتل لعقط 04 نمضأورء؟ 
.141 


عاكتل لمقط كه صمتو عاطةايوم :م2 8 
لاأأعدمة:) .و5ععلتناندء عدن أهط) 
,100111 


لدع1 غاأوز8 أعومصره0)) 01-1011 8 
لمعتامه مه 15 )1 :( ل مدصعك81 :رام 
عطا لوة: مأاععقة]1 ه دعقن داع لطم ,عأوتل 
10 16طةأأناة 15 ]1 .1010112202 
بألاع) 01 علد أقطا كتتقرع 10م 501105 
عدم .فثلننة لمد كعنتطاممرع 
.113 700 لسنامعة 

15 :كاآكل2 علقوون لا لمغأعنط) 212 © 
01 أتعدممواع ع0 لإاأعدمدء-طعلط 0 
5101 ضه أقط) ‏ ]010-1608 
0١‏ أن وع ا وطمع) 

لقة لع5نا 15 0343 :8241 «(5101128:1 

علا نزلمه عستكيا عنام حرم عط لاط 5010 

تنام لذ .(كاز1) 1 ل0صه 0 5ئأزعال 

لعللقه ذأ كالعتل 00لا قعكنا أقط) تمعاوزة 

61113137 5] 

كأ كااط بألط د لعالق 1 ,0 ازوتل عاعمدزة م 

5/15 عكلة21 0 وعطاعع0] لعمنامرع 

مذ لعتناقوع5 15 '[2022001 عع أنام لم0 

1 05 طنعمعا عط كه ودعاتز 

.0105 صا لعتناكدعم 15 عاعناتة 

| (118) عارطسوعم 0 0 


اسمس اللأسطد:] 
كأ وع036اأممتررء أسمطة معدل 01 اعد عدال 
غاثا لعللةن 

.1600105 01 غء5 ع 116] 
.7105 ]ن اعو - ل"زمعع :1 

ا 1ع هط ]زه اعد - ل1ل116 
.و5 ]0 اعو ع عا 031:3 
مأأط 5ه غعة ع ]1 
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تؤثر العوامل التالية على أداء الخاسوب وفعاليته: 


1 
جهاز مزود الطاقة. (8018) عبارة عن جهاز يوضل بالحاسوت تستخدم لعل 
الحاسوب مستمرأ ْ عملة بعل انقطاع الكهرباء لفترة محدودة يتمكن من لاما 


نم ازج انيرأ اننم نا حت 


شرعة نناصة الكاررر ل 

سعة (حجم) الذاكرة الرئيسية. 

سرعة القرص الصلب وسعته. 

سرغة وخدة العالحة الركزية (620): 

شرعةا التواقل : 

بطاقة الرسوم. 

عذد البرامج الى يتم تشغيلها في نفسن الوقت. 


جهاز الحماية من الارتفاع المفاجئ للجهد يستخدم لتجنب الارتفاع المفاجئ في 


الجهد وهي متوفرة بشكل كبير ورخيصة الثمن. 


ماذا نعنى بذاكرة الوصول العشوائي؟ وما هي وظيفتها؟ 

ما المقصود بالاختصار 1801/4؟ وما هي وظيفتها؟ 

ما المقصود ب 1071-13105 وما هي وظيفتها؟ 

ماهو البت؟ 

كم بت في البايت؟ 

كم بايت في الميجابايت؟ 

كم بايت في الكيلوبايت؟ 

كم بايت في الجيجابايت؟ 

فرق بين 1011 و 141/1؟ 

ما العناصر الاساسية التى تؤثر على فعالية الحاسوب؟ 

ما هي 18065 31882641 ؟ وأين تكون موجودة عادة ؟ 
اذكر أنواع وسائط التخزين وأمثلة تطبيقية على كل نوع؟ 
ما محددات الذاكرة الرئيسية التي أوجدت ضرورة لاستخدام الذاكرة 
الثانوية ؟ 


“لعأ نامدره:) م0 أعدرردم] أمط]' جرماعة”1 
1 

لع كعلع010) , 

1/1101 

11310 10151. 


0-6 01 010. 


00710 0 
علتلمسنخ1 عطا 01 عرءطاصسسلر 
.لاق تارمق 


سوبع ان مت بمو حت د 


(5طلا) 'زامرمنتك عع جروط لع ام تحدرء سندلا 
66 نا اعقط ل0عرع5ا0م لإتعالدط 2 5آ 
ع 1م601 علطا معع1 7111 غقطا لأم مناه 
.عكنالته؟ متقتط 2 08 أمعماع عط مذ عمتمسناء 
انط ديك لاللنة أمعع! 15 ج8311 حر 
كله متقم عط 11 .مه 15 /اأممناى منقلم 
ع/0ة5 10 تعكنا عطا عمتكامالة 5طنآ عط 

]انام تدم عطا مباملكناناة لمة ع1رمر 


7م81 للقصسد 2 15 :015)ععاموط ععدند 
أكمتقعة أ)ع6أ0رم 10 لعمعزوعل أتمنا 
15 غ1آ .لاأممناك ناا تاععاء عط ما ممتأفمة؟ 
0195م قلقم عط مغمذ أالساط معازه 

501 





95 1320083 15 أقطلالا .1 
57 15 أذ أقط/17 157 0ترع 1/1 

+12 107 كلمماذ 101/1 5ز نم11 .2 
117 لعذنا 1013/1 15 

01 لمقاد 1011-1105 5ع00 أقطاللا ‏ .3 
17 لعكنا ]1 15 2ط لد 

ألط ه 5اغقط/الاً .4 

3 صا عتعطا عند كألط لإصقجم 105 .3 
بعانام 

1 مز عنعغطا عنة دعالزط لإمقدم 107 .6 
ظ نا 

1 ها عتعغطة عند دعالاط لإمهم +1101 .7 

1 

17 صذا وع1]391 للدم 1109 

لمة لالخخة «مععتتاعط عتندمممه) .9 
10 


آه لععم5 عطا أععالة أقطا كدعا )دنآ 
7 نم0183 3 


10 
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0 درتت وحبدات التخزين الثانوية التالية من الأسرع إلى الأقل سرعة: 
(القرص المدمج» القرص الصلب الداخليء القرص الصلب الخارجي؛ 
القرص الرقمي متعدد الاستعمالات. القرص المرن» القرص 7217). 

5. رتب وحدات التخزين الثانؤية التالية من الاكثر سعة الى الأقل: (القرص 
المدمج» القر ص الصلب الداخلي؛ القترص الصلب الخارجيء القترص 
الرقمي؛ القرص المرنء القرص 717). 

6 زم الرخدات الثالية ترتيا تصاعديا: (كيلوبايت» بك جيجاباتت: 
ميجابايت بايت). 








1. آي من الوحدات التالية لا تؤثر على سرعة الحاسوب: 


2) وحدة العرض المرئي اد 
© بطاقة الرسوم 4 القرص الصلب 
2 البت يمثل: ظ 
83. نسم بايت ص الوحدة التي تقاس بها الذاكرة في الحاسوب 
© 8 بايت 4 8حروف 


5 8 بايت رظنا مجموعة من البت مخزنة كوحدة 

بع 4 أكثر وحدة التخزين الاساسية في تخزين الحاسوب 
4. ذاكرة الوصول العشوائي تستخدم: 

1 كوعلة خرن ثانوية ) وحدة تخزين رئيسية 

؛ اك عاماء 0. ّ 

2.66 وحدة حساب ومنطق وحدة نحكم 
5. وحدات التخزين الثانوية: 

8.) سعتها كبيرة 2 يمكن تشغيلها وإطفاءها عند الحاجة 

6. محدودية اسعة التخزين 0. أغلى ثمئا من الذاكرة الرئيسية 

١ 
سجل‎ 9 6 
ظٍِ .. "نايت‎ 6 


ف 


أي من هذه الوحدات يعتبر الاسرع في الوصول الى المعلومات: 
8 القرص المرن ) القرص الصلب 
16 0 4. الأقراص المدمجة 


9 


.10 


كدر 


. 1 


. 14 


م١‎ 


.160 


1 


9 | 





3. 1000بايت 5 100 كيلويايت 


© 1000 كيلوبايت 6 1000 ميجابايت 
البيانات المخزنة في الذاكرة الرئيسية: 
ذ: بمكن الاحتفاظ بها بشكل مستمر رطن) تفقد بحالة انقطاع مصدر التيار الكهربائي عن الخاسوب 
© تابعة لنظم التشغيل فقط 4. أكبر من تلك المخزنة في الذاكرة الثانوية 
أي وحدات التخزين التالية يعتير الأغلى: 
ف الترص الي الفرس الع 
©. القرص 7212 4. الأقراض المدمجة 
أي من أنواع الذاكرة التالية لا يُفقد بياناته عند فصل التيار الكهربائي: 
ه) ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوصول العشوائى 
© لان ل '1مترعكا [دنارا/ا ْ 
أي من أنواع الذاكرة التالية لا يمكن تغيير محتوياتها: 
3) ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوضول العشواتئي 
6 الا  .0‏ 017تجع11 21لا 
أي من أنواع الذاكرة التالية حجمها ثايت: 
)2 ذاكرة القراءة فقط ذاكرة الوضول العشواتي 
ع. لان 0 :1مترعكل1 21إخامل/ا 
أي من أنواع الذاكرة التالية تخزن البيانات فيها تخزينا مؤقتا: 
١‏ ذاكرة القراءة فقط اف ذاكرة الوضول العشوائي 
ع" 'لأان 0 7إنزمتترع/1 1دناخمزا 
أي أنواع الذاكرة التالية يحمل نظام التشغيل إليه عندما يشغل الجهاز: 
3 ذاكرة القراءة فقط 8. ذاكرة الوصول العشوائي 
ع١‏ لا©6 ل. ‏ 7 مسرعلة اقسارريا 


أي أنواع الذاكرة التالية محتوياته تتغير بشكل مستمر عند الاستخدام: 
3 ذاكرة القراءة فقط رظ) ذاكرة الوضول العشوائي 
©. لان 0 17متطع 1/1 1لا 








لح لسن 
لبخ ا 
701010010515955 ظ 
0 7701 
0010101101810 2111011 


111101111101101 





تجموعة من التعليمات المتسلسلة التي تخبر الحاسوب ماذا يفعل. أما البريجيات 


(ع5017721) فهي عبارة عن مصطلح عام يطلق على أي برنامج منفرد أو مجموعة من 


البرامج والبيانات والمعلومات المخزنة. وبمقارئة البرمجيات مع المعدات التي تتكون من 
مواد فيزيائية كالمعدن والبلاستيك فإن البرمجيات تبنى من المعرفة والتخطيط والفحص 
ويسمى الشخص الذي يصنع البرنامج المبرمج (11087831961). ويستخدم 
المبرجخون معرفتهم بكيفية عمل الخاسوب من أجل وضع مجموعة من التعليمات التي 
تنجز وظائف مفيدة» وتدخل هذه التعليمات إلى الحاسوب ويتم فحصها وتعديلها 
مرارا حتى تعطي النتائج الصحيحة المطلوبة. 


عمتتسمتمممعم1م 


الفصل الرابع: البرمجيات :501652 





أنا0 3 1ر0 أومممق ع :د11 
0 أء5 3 5 تممتزع0ام ذخ .كته 2ع1]0 
عط أاعا أقط كمه اعنتاقما ععرعناوعة 
2 5أ :50113833 ,0ل 6 قا ععانامصرم 


لمة بقأدل يكتصمومم أه. دمتاعع 1أم 


هته التناط كز معنو ولد .ممتأم رمز 


50301 أناط اأمعقامتناوة لمعتوترطم 
ده ألتناط 15 (أمعموةمدده©) اوعزعوم[) 


.8متممةقام لله ولع مما بكإمعلصتط) 
مطام؟ ممكعم عطا 15 “اعتستسمعووط م 
عا ,0 عمه عمتدنا تمقرعممم ع) دع لمجم 
15 ]1م02 
18 





هناك نوعان من الرمجيات: برمجيات النظم (ع:5016581 (<زرعء9954) والبرمجيات 
التطبيقية (ع:3 50182 1122010235 زدرلة). 


هي البرمجيات الى يستخدمها الحاسوب ليقوم بعمله على أكمل وجه - وبعض هذه 
البرمجيات تبنى داخل الحاسوب» وبعضها يخزن على الأقراص الممغنطة ويجب شراؤه 
بشكل منفصل. ومن هذه البرمجيات لغات البرمجة والمترجمات ونظم الته ب 


أ- لغات الرعة 8569 8ناع هآ عمتستسومعهم 

من لغات البرمجة المستخدمة» ويتم تصميم كل منها لحل نوع خاص من المشكلات. 

ومن أهم لغات البرمجة المعروفة: الفورتران 1ال4خ101611. والكوبول 2001801 

والباسكال ب845):41؛ وسي 0 وجافا 4'افرل. 

يمكن لأي شخص يهدف لأن يصبح مبرمجا أن يتعلم إحدى هذه اللغات ويتقنها 

ليستطيع بعد ذلك إعطاء أوامره للحاسوب. ومنذ ظهور الحواشيب حتى الآن ظهرت 

المئات من لغات البرمجة وكلما حدث تطوير في معدات الحاسوب ظهر جيل جديد من 

اللغات يتميز غن الجيل السابق باقترابه من لغة الإنسان وابتعاده عن لغة الحاسوب. 

أجيال لغات البرجة 28235 تاعطفرآ ع لاتسسد وم 01 كممناة رع مء: 

1. لغة الآلة عع ةناعسهرآ عسنطءة381 : يتكون البرنامج المكتوب بلغة الآلة من أرقام 
ثنائية تعبر عبن التعليمات ومواقع الذاكرة والبيانات الضرورية» وهي تختلف من 


01 
اهعنم 06 10 .كتمعاطممم 
عط 2ه عمه مدعا مغ عتتقط نامر 


عط 66 


:501133 01 ك5لمك! 880 عند عرعط1 


دون معتامم4 لصة عسدجله5 سمغورة 


50111 1ر595 
زط لعكنا كل اعتطته ععةلرمة عط 15 غ1 
3 دعأورعمه 01 00211161 عط 


عمتادرعمه :قة طاعناة «تعأوزة رعأنام درم 
5ع ع م1 ع ستستتممع10م ,كتطعاوزه 





3210 151015. 

م :.- ووو .3 
55 قامره 6 ,70105 01 أع5 
ه ا لإط ‏ لعكنا ‏ 326تمع5 
نط أتامهذ 0) #عسسمعه:م 


0 عع أنامحدمء عط 0غ كممتاع نماكم 
عنة عتعط1 عاقةا لععمة 2 هل 
ل م 0م 11810 
10 ل ا 15 تصعغط كه طعوع 


عأااععم5 عئا[50 


10 ]نم6011 
> .5ع28اع3ة! 
:ع5 ق5ع8قنومة! عمتستستميعمم 
بد ,045641 ,الش8 7011 

.خخ افخل له 


15 1 ييا عمنطعة381 .1 





1 .عطتاءةاتطعتة 615 نا تمه . ينا 
طعتط 8 ,ععدسعمة! 2 الدعقكتل ؤز 
.20 أقصق لزمة لاعع2 أمم دعل 


الفصل الرابع: البرمجيات ه5015 





نوع حاسوب إلى آخر. إن استخدام لغة الآلة صعب للغاية ويحتاج إلى وت كبير» 
كما أنه معرض إلى كثير من الأخطاء. 


57 لغة التجميع ©886نا1.328 '213م»وو4 : تتكون لغة التجميع من اختصارات 
سهلة التذكر أو الرموز المختصرة (53502019 عأ«مضغءسةة) مغل 
51101 ,510 ,«(4121 كما تتميز باستخدام العنرنةالرمزية 
00 ل أي أن المبرمج عر أن يسمي مو رقع 00 
06 عشر نه 0 56 5 ليم البيانات. :! هذه العوامل جعلت اعد ل 
1 0 بكثير من 0 لغة الآلة» إلا أنها تعتمد 50 هيكلية الحاسوب 
7 تنفيذه. ويستخدم لهذا الغرض برنامج خاص يسمى المجمع (127طتترءووق) 

3. اللغات عالية المستوى 1ن .! اعلاء.آ ذاع111 : هي لغات تستخدم جملا 
أقرب إلى لغة الإنسان أو التعابير الحسابية من لغات الآلة ولغات التجميع. ومن 
أمثلة هذه اللغات:81ع2895 ,© ,8451600 ,101411411 ,001801 ومى 
تحتاج إلى مترحيات أو مفسرات ليقهمها الحاسوب. تتمير هذه اللغات بسهولة 
استخدامها في حل المشاكل المعقدة وبعدها عن التفاصيل التقنية للحاسبات 
وإمكانية استخدامها على أنواع مختلفة من الحواسيب. 

4. مولدات التطبيقات (2656184015) 168)0101اوم4): وتدعى أيضا لغات الجيل 
والشاشات والتقارير أو أي وظيفة أخرئى دون كتابة برنامجج. وباستخدام هذه 
اللغات مثل 466655,؛ ©01821) فإن المبرمج يقوم بصناعة مجموعة ملفات ذات 
لتحديث هذه الملفات. كإجراء عمليات الإضافة والحذف والتعديل وصناعة 
مجموعة تقارير واستعلامات لاسترجاع البيانات الموجودة في هذه الملفات» كل ذلك 
باستخدام جمل بسيطة بسيطة تحدد ما هي السجلات المطلوبة دون تحديد كيفية الحصول 
عليياء فمثلا رجه إنياء الطلااب الناجحين من ملف الطللاب كارع ل نااك 
تكتب: 

(50--< عع هنع 21 1١١1111011‏ ماترع ل تاذ صنمض؟1 عسمدحداه أععاع5 

فيقوم الجهاز بعرض النتائج مياشرة. ولو استخدمنا لغات الجيل الثالث فإننا سنضطر 

عندكل لكتابة برنامج يتكون من مجموعة أوامر تبدأ بفتح الملف المذكور وقراءة السجل 

الأول وفحص المعدل وطباعة اسم الطالب إذا كان المعدل أكبر من أو يساوي 50» ثم 

ينقل المؤشر إلى السجل التالي حتى نهاية الملف حيث يتم إغلاقه. 


مم6 :ع35نجسة] اللطسعوقم 


عطا 01 غ502 تاكن 00 
11101 :عغلنا واأمحاتصزة عتومسعمم 


+50 5105 لمة بلزامتانادم نز 


عملوةء:200 وعدن غ1 .أعونانانى 
8لتاستامععة #عط) 0 .قأوطاصلزة 
05 لوعأاكهز لعقنا عط صق قتسعأورة 
؟عاقةء 15 )1 اسلو تإتقملط ع 

11531310 





11 أناطا رع قتاعقة! عماا: 
اع نا منرم ع مه خلمعمعل لالتاك 


5ل 2منقاكممن ك4 بعتراءءاتاعيج 


عل 15 ]1 كمة لعملعمع71 


وععقناعصة] ممتامععمء ) نال 
:5 قناعسم 1 اعلاع1 طعنلز1 ره 


لق 06 أقطا كالعتمعلماة وول 
.2015 اكهقما كلعع5 ]1 ,لمةأديغ0هنا 
ما لإلتقةء نرع لعون غط مو 16 
نع ,كسعاطموم عرعامدرمف عكامه 
عط كه عأاطهقلمعءمعء0ملآ عرة 

بع التأع عا 011 5ارع انام ترروع. 


001 مملاق تاممصم 


110 0 0 2 طايدم1 لعلله© 
023535 عته تزع" .قععدبع مدا 


,قعل عنوعقك 0 لعكنا دععدنومةا 


كارومع1 لمة 5عزيرعنان ,قسرهم] 
آنه 01 كمنال عط الاماالب 


6متمزة نزاع7ا 5ع5لا ]1 ,قتصمعع هم 


11 .55م لاع نماقم1 0 5انرعتوع 53 


عط عمتلاء) لاط طمز عط) وعمل 


,ك0ع58 ععكنا عط أقطنة رع اناتوم 
6 6 مط غ1 ومتلاء) ابامطغ اناما 


1 


ءط 


5. برمجيات الكائنات الموجهة 825 هناعتقة.آ لعأاصء0:3 اعء زط0) 

تتكون هذه اللغات من مجموعة كينونات 0[6©45). كل كينونة تحمل ضفاتها أو 
خصائصها مغ العمليات التي تقوم بها أو التي تجرى عليهاء يكتب البرنامج بحييث يتم 
استدعاء التعليمة المطلوبة من الكينونة الخاصة بها وتدعى هذه العملية إرسال الرسائل 
5689 56110111. وأكثر ما يميز هذه اللغات وجود كل مجموعة بيانات مع 
العمليات الخاصة بها في كيئنونة واحدة ولا يمكن الوصول إلى البيانات إلا من خلال 
العمليات فقط. وهذه الميزة تدعى بالكبسلة 511126108م1,1187. 


ب- المترحمات والمفسرات 635اع01م:12261 لضسة كزع اأمدره0) 

المترجم أو المفسر عبارة عن برنامج يحول البرنامج المصدري (006© -عع6ناو5) 
المكتوب بلغة عالية المستوى إلى البرنامج اهدي (ع00ع-6ءء[0) المكتوب بلغة الآلة. 
والفرق بين المترجم والمفسر أن المترجم يترجم جميع برنامج المستوى العالي مرة واحدة 
فقط. بينما يقوم المفسر بترجمة وتنفيذ جملة واحدة في الوقت الواحد بمجرد إدخاها إلى 
الحاسوب.والمفسر ينفذ بصورة ابطأ ويأخذ حيزا أكبر في الذاكرة الرئيسة من المترجم. 


0 نظم التشغيل 5566125 )م0 
يعرف نظام التشغيل على انه مجموعة من البرامج ج التى تتحكم وتشرف وتدعم معدات 
الحاسوب والحزم التطبيقية. ولا يمكن لآي جهاز حاسوب أن يعمل إلا عند توفر نظام 
التشغيل الذي يحمل من الذاكرة الثانوية (الأقراص الممغنطة) إلى الذاكرة الرئيسة عند 
تشغيل الجهاز لبد بإدارة العمل ف الجهاز. ويتكون نظام التشغيل من جموعة منْ 
البرامج المتكاملة تعمل كفريق » كل منها يؤدي مهمات معيئة. برنامج التحكم الرئيسي 
في نظام التشغيل هو المشرف (51176151501) ويعرف بالمراقب 21011607 أو 
المنفذ (108©114119)» وهو مسؤول عن توجيه النشاطات لجميع أجزاء نظام التشغيل. 
وعند تشغيل الحاسوب لأول مرة فإن المشرف هو أول برنامج يحمل من جهاز إقامة 
النظام إلى الذاكرة الرئيسة. من الأمثلة على أنظمة التشغيل: 

. 9 دوس‎ ٠ 

ويتدور. 

لينوكس. 

يوئيكس. 

ه 05/2 1111. 

ه ماكنتوش 19198)005. 


الفصل الرابع: البرمجيات :50152 











اع دما لعغأس 0 )ععزط0 .5 
ه 08 أقلكمم 5ععهتاعوصة[ عدعا1' 
اع زط0 د81 .كاءء زداه 6ه دمناءع1امه 
لضة نمتدل عه دع[طققعة؟؟ 5أا كلتقأمم 
كاءءزط0 .ؤلمطاعمم ره كممتاميعمه كاز 
لاط #عطاه طعوء طلا إعمرعامز 
أمةأءومتصذ مخ .قععدكدعم عمتلمءة 
عع قنعمة! عموعطا 015 عتاوتعاعوتوطك . 
قوعم اعنط ,مصمقهلنوموعمظ دز 
عتة 120005عم0 5أال لمة قندل عط تقطا 
ناملا .عع3ام عتهدد عطا هذ لعاءعلام 
لإثقة هه 0304 لإهة 5وعغع3 أ0تتمق 
عقتاععمة ع8 عصلتدنا اأنمطال أعع زه 
أعء [ط0 أقطا ه؟ ومملاء نماكم 


عا 1م1111 اسه 5عتامددهن) .ط 
عط علقاكممقن غقطا ك5صمتعمعط 
,غ00 اءءزطه غطا مكمز غلم عمسنررمة 


عامط 3 وعنقاكمقن عع الأمحمو لم 


مق غ00 عع زناه ع1" .تسمععمم 
اعاءمتعأمذ عط" .تصعط) لعأناوععىة 
عمه و5عاناعععر لتنج كعانداوسمنا 

363 011 لعن ناكا 


5205 ع1 نتة)وز5 عمكةعم0 ن 
5 ]1 .ع501]521 تدعاذلا5 أمه رمم 
عطا علقدمه أقط كمماأعتصاكما عطا لله 


عا عستامماد ‏ ه70 ععانامحمم 
ع1 08 عمابره امال 1 انام تم0 
لمةهطنإء»! عط)ا عصلدنا :12021601 


كنا 165 1030158 0همة عسلكةد 
,ززمصع] ‏ لإزتدلرمعء5 
ده عماء6 نإ6 ععه501 ممعدء 1اممم 
عطا لصة معطا معء جاعم ععه عام 
عط كه عنرهك .أمعدوم تناوء 5ىع]نامتمو 
:31 كتطعأ5لا5 ع متأم رعمه0 

105 

نك نا 


111110 
المل1 


الفصل الرابع: البرمجيات ع:دة501 


وظائف نظم التشغيل: 

1- استنهاض (تشغيل) الحاسوب والاستعداد للعمل. 

2- يمثل واجهة ربط مع المستخدم تمكنه من تشغيل البرمجيات الأخرى, 

3- إدارة المصادر والمهام مثل إدارة الذاكرة الرئيسية ووحدات الإدخال/ الإخراج 
وإدارة وحدة المعالجة وإدارة وحدات التخزين الثانوي. 

4- مراقبة النظام بأكمله وإعاقة العمليات غير المسموح بها 006521085 11168321. 

5- إدارة الملفات وتنظيمها ني المجدات والفهارس ونسخها وئقلها... الخ. 

6- المحافظة على سرية النظام والوصول غير المخول لبيانات وبرمجيات الجهاز. 


من أنواع نظم التشغيل : 

1- متعدد المهام: مثل 71100775 والذي يمكنك من تنفيذ أكثر من مهمة في نفس 
الوقت مثل طباعة وثيقة ورسم صورة في نفس الوقت. 

2- متعدد المعالجة: ويستخدم في الحواسيب التى تحتوي أكثر من [81© فيها لتوزيع 
وإدارة العمل بين هذه الوحدات. 

3- المشاركة الزمنية: ويستخدم عندما يكون أكثر من مستخدم :811111-15 يتصل 
كل من طرفيته مع نفس الجهاز حيث يعطي لكل منهم شريحة زمنية لتنفيذ أوامره. 

4- نظام تشغيل شبكات الحاسوب. 

5- نظام تشغيل أجهزة الوقت الحقيقي: مثل الأجهزة الطبية والتى تحدث فيها 
عمليات الإدخال والمعالجة والإخراج في نفس اللحظة. 





هذه البرمجيات تطوّع الحاسوب من أجل تنفيذ وظائف مفيدة عامة مثل معالجة 
النصوصء الجداول الإلكترونية» قواعد البيانات؛ البريد الإلكتروني» برامج الرسمء 
أدوات العرضء الألعاب. الوسائط المتعددة ومعالجة الحسابات باستخدام برنامج 
لحاسب المثاليء وإدارة الجرد وجدولة المواد الدراسية والرسم الهندسي باستخدام 
برنامج (411600:41.. ويتم شراء هذه البرمجيات حسب الطلب من شركات الحاسوب 
المعنية بالبرمجة. 

من البرمجيات التطبيقية» برمجيات معالجة النصوص وبرمجيات الجداول الآلكترونية 
وبرمجيات قواعد البيانات و برمجيات العرض والتقديم وبرمجيات النشر المكتتي 
وبرمجيات تعدد الوسائط وبرمجيات المحاسبة والمالية وبرمجيات التصميم والتصنيع 
والبرمجيات التعليمية و البرمجيات الترفيهية. 





برامج معالجة النصو ص 2106551118 759070 : تستخدم لإنتاج مستندات كالرسائل 
والتقارير والمقالات والكتب مثل كتاب الحاسوب والبرمجيات الجاهزة. و 
(715-0 مثال على برامج معالجة النصوص. 


إرائح الجدذاول الإلكترونية 7620868م8 تستخدم لإعداد الميزانية الشهرية 
والرواتب وعمل تصورات مستقملية للمستوى المالى للشركة وتقديرات للتغيرات ف 
والمديرين الماليين. و 1:1 315-536 مثال على برامج الحداول الالكترونية. 

د 


برامج قواعد البيانات 1120 تستخدم لتخزين واستخراج المعلومات وذلك 
بإعداد جداول والريظ ليتهًا مثل : تخزين المعلومات التى تخص طلاب ملرسة أو لإدخال 
عينات دم فِ مركز صحي ») أو تفاصيل عن الكتب الموجودة ف مكتبة. 


النشر المكتى (9©11) 5128اطنا© «رهغ1ة286 يتيح إدخال النصوص والرسوم 
والصور الفوتوغرافية في مجموعة متنوعة من التنسيقات وسهولة وضعها في أعمدة. 


برامج العروض التقديمية 5 : تستخدم لعرض معلومات أمام جمهورء 
وطباعتها 0 على شرائح عرض 511465 أو عرضها على شاشة الحاسوب. 
و غ3أه 115-5019 مثال على برامج العروض التقديمية. 


0-6 


نتيح ل م استعراض صفحات الويب ومن أشهرها 
101 أل عموعواء اجا له “اع:وام<ظ أعمء4م1. وهناك برامج تستخدم لإنشاء 
صفحات الويب لنشرها على الانترنت مثل برنامج 11021886 . 


برامج اتسين 15101 راء 11 


برامج المحاسبة نوع 4 تستخدم من قبل الشركات الصغيرة ومتوسطة الحجم 
لإدارة حساباتها بسهولة؛ حيث تنتج كشف ميزانية وبيان الأرباح والخسائر. 
ا 


الحزم المتكاملة ومع ماع وم 111 

تحتوي على عدة برامج عامة لا الشكل نفسه والاستخدام نفسة» وتتضمن برنامج 
معالج نصرين وبرنامج رسوم) وقواعل بيانات» وبريد الكتروني» وجداول الكترونية 
مثل 01:15 '01811511© و اثأنا5 53314 104115 وتعد الحزمة المتكاملة ارخص من شراء 


-- 


الفصل الرابع: البرمجيات ع"نه؟501 








الفصل الرابع: البرمجيات :501612 








كل برنامج بشكل منفصل. 

التطبيقات المتخصصة 

تسمى برنامج حسب الطلب 90560876 01:6م865 أو برنامج مكيف لاحتياجات | كلا 
المستخدم 50167816 31806-:218110 وهي التطبيقات التى تكتب لمستخدم معين 

من قبل مبرمجين في شركة. وتكون مصممة لقطاع معين من الأعمال مثل معالحة 
الرواتب ومراقبة الحضور في شركة. 





000007 ادي بهم من نبل | (ظق6) 
المتتج في أبعاده الثلاثية ويمكن عمل دوران له لمشاهدته من مختلف الجوانب. 1011 





الواجهة 1216171366 هي الطريقة الي يتخاطب بها مستخدم البرمجية مع الحاسو ب 0 81 
وهي نوعان: 


1. التخاطب بكتابة الأوامر 124671866 عضأنرآ 1980طم0© : حيث يكتب 
المستخدم الأمر كاملا من خلال لوحة المفاتيح ليظهر على الشاشة؛ وهذه الطريقة 
قديمة وبطيئة وتحتاج لمعرفة أكثر بنظام الحاسوب. 


. الو اجهة الرسومية 12671866 “ءول] اوءفطمه062 : تستخدم الصور 
والأيقونات والقوائم حيث يختار المستخدم الأمر المطلوب أو الأيقونة بتوجيه 
الفآرة والنقر عليها لتفعيل الأمرء وهذه الطريقة تتميز بالسهولة والمتعة. 


الرواتبت أو المالية اليدوي إلى نظام يعمل با لحاسوت؛ وهي تشمل عدة خطوات يقوم 
بها فريق متكامل يكون مسلوولة عن تحديل المعدات والبرمجيات اللازمة. والتحليل» 
والتصميم» والرمحة» والاختبار» والتقييم تسمى دورة ححياة النقنام 














الفصل الرابع: الدرمجيات ع::50131 


عل 9ن) عأنآ مسعأاوزه. 
1- تحليل الحالة: لتحديد المتطلبات (1156736215اوع1 ع106]10): وفيها يجاب على: 
ما هي المهام التى يجب أن يقوم بها أو يوفرها النظام المحوسب؟ 


ْ 
2-دراسة الجدوى (1)9[أطزووءع5 وو©95و4): ويجاب بها على: هل من المجدي 
حوسبة النظام وهل اليزانية كافية؟ هل تتوافر في السوق المعدات والبرمجيات 
اللازمة؟ وهل بالإمكان انجاز العمل ضمن الفترة الزمنية المطلوبة. 
البرنامج» وكيف ستسم معالحة البيانات. 
4- البرمجة 88أد:1ت:ة2:087 بعد تحديد تصميم البرنامج يقوم المبرمجون بكتابة 
البرنامج. 
ا 
ظ 
5- اختبار وفحص النظام (البرمجية والمعدات) (عوسنصد-عسة؟ هسه عمسنادء1) ويتم 
ري النظام وتحديد الأخطاء وما إذا كان يؤدي الغرض الذي أنشئ لأجله. 
ومن هذه الاختبارات: 
ه اختبار ألفا عهة)وع1 #طما4. وهو قيام مجموعة من الزملاء في الشركة الذي لم 
١‏ 
يشاركوا في الإنتاج الفعلي أن يختبروا البرمجية في المنازل. 
»ه اختبار بيتا 168188 8648 وهو اختبار البرمجية خارج الشركة في مجموعة متنوعة 
من الأنظمة من قبل أشخاص محددين. 
| 
6-تدريب المستخدمين على النظام الجديد #صعتكء عط) عستسنه»1) تكين 
الممتخدمين من استخدام النظام. 
١‏ 
7- تسليمه للمستخدمين ليبدأ العمل عليه (8246ءعنك 0 7ع1188008) ترحيله إلى 
الجهة الطالبة. 


8-مراقبة النظام وصيانته (عسندنه) هنهم سه ::ه6أم810). إدامة عمل النظام. 


4-4 تعدد الوسائط هنلءصدةآت31 
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الفصل الرابع: البرمجيات :501:2 





وتستخدم هذه التقنية قُْ العرض والتعليم والألعاب والأغراض التجارية. وقل أدت 


الزيادة الهائلة في سرعة الحواسيب وسعة الذاكرة (الأقراص الضوئية) إلى استخدام هذه 
التقنية وانتشارها. ومن اجل استخدام تعدد الوسائط إيا بك أن حمل جهاز الحاسوب 
مواصفات خاصة وحمثها يدعى بحاسوب متعدد الوسائط 


ا نام[ 00) 811111111160183 ء ومن هذه المواصفات: 


1- سرعة تصل إلى 11112 500,. ذاكرة 18411 بسعة 7818 64 ء القرص الصلب 
بسعة 83 6 » بالإضافة إلى معدات خاصة توجد مع [1©. 

2- طرفيات مثل مشغلات الأقراص الضوئية» بطاقة صوتء ميكروفون» سماعات؛ 
م 

- شاشة كبيرة بكثافة نقطية عالية وكرت شاشة 4 ©5877 أو 4 5576. 

4-يمكن أن يحتوي الجهاز على مشغل 1815/19 لعرض الأفلام مع كرت فيديو 
لإمكانية عرض الفيلم على شاشة التلفاز العادية. 
تستطيع من خلال برمجيات تعدد الوسائط أن تتعلم النطق بلغات أخرى حيث 

ينطق الجهاز بالكلمة فيكررها المستخدم من خلال الميكروفون. ويوصف هذا النوع من 

البرمجيات بأنها متفاعلة .181618600٠©‏ فإذا قامت الريجية بحدث معين من جراء رضد 

ردود أفعالك (كآن تخبرك بأنك تتعلم اللغة بسرعة أو أنك ضعيف نوعا ما) فإنها 

تدعى حينئذ 12111186114 كما يمكن أن تزور كواكب المجموعة الشمسية من خلال 

برمجيات تحاكي هذا النظام. 


“دع نامته © 


رقع تطمقمع باءاة] :2108131115 #عالام رمه 
07 نسلمة لمه معل1؟ بمتوتنة 


,1085 مامع ىعم ل 187 11 


عمتسةء1 ب,ممتتدعسلء 
1055م لقاءتعصسحمو 
تلع سصرنااس11 
1ك 


هس 5عتقع 





5008111 :لععمذ 5وععمءظ -1 
,815 64 :إاعدمم لحر 
تعطاه لمد 18 © 6 :زاتعدومهق6 علوزم 
.1ع متناوع 

لهناه5 ,2106م 602 لو ينا 2 

رع م وطامم 1/11 010 

2002 لقة 5ع ةعور لامآ 

3- طلاتز 1مالدمم ععتما ثم‎ 5١4 
لكق تمعه1ع5‎ 


.قتطلة تإةامكتل ما 5ع كال 121/2 -4 


كتفع و2 وألع ةا مك3 
15 5ع [للاعة 018 ععصةر عل لل 








كه #عكن عط 6 عأاطقلتةية. 





.لع اتامصم فتلعدمنأناضصر 
اهمه مولءره1 2 مندءا صقء ناملا 
10ل أء ممعم كناهئا عستلروعع نز 
23115 أه أقط خخ" 16 عمعدةم حرمه كمه 
ه هام 2150 [آنامء ناملا .عع لوعمة 
غطا 02 كأعمقام عط كناما عه عسرمع 
- 5151610 50131 


ادجموعة من باج حاسوب لبي ا سوب م باب معالحة 


برمجيات النظم ( نظام التشغيل) 5016581 5:51131 


هي عبارة عن برامج الأنظمة الى تتحكم في مختلف العمليات التى يستخدمها الحاسوب 
ليقوم بعمله على آكمل وجه. والتى يتم تحميلها تلقائيا عند بدء تشغيل جهاز 


الخاسريا. 


وبعض هله البرمجيات تبنى داخل الكاسوب» وبعضها مخزن على الأقراص الممغنطة 


متعم 0) 


طعتط بصمتاء ساعمز قن ]ع5 بعرو و5 
لمة مك ه] لقانت ءغ تاممصم عط لاع 
17 ل 10 مط 


:11 ولا مامز 1011060 


تعانامصةء عط نزط مكنا عتو زه -1 


50111 سعاورة) 

5 

عزوق | 
“5011 ترإعاورة 
أقطا كتمممومدم كه مم19 :لسعاورو 
عط عكلقده أقطا ممع نماكم كله لامط 
ازللقء تأ سمانة 206 0 عع انامصرمء 
كع انام ترم غطا أمماة سعط 








17/11 ,10م اماع ة]/3) 5 1136 .ع.ء 


.115-05 ,0م) 


الفصل الرابع: البرمجيات عتده 501 


ويجب شراؤه بشكل منفصل . مثل 05 11 ماكنتوش» ويندوز ودوس. 
الواجهة 126671366 هي الطريقة التى يتخاطب بها مستخدم البرمجية مع الحاسوب. 
واجهة التطبيق الر 1 مية 1214118266 *زء5[] لقعتنطاصة:1) 


تستخدم الصور والأيقونات والقوائم حيث يختار المستخدم الأمر المطلوب أو الأيقونة 
بتوجيه الفأرة والنقر عليها لتفعيل الأمرء وهذه الطريقة تتميز بالسهولة والمتعة. مثل 


ويندوز بإصداراته المختلفة. 


مزايا استخدام واجهة التطبيق: 


3 وجود تشابه في التعامل مع جميع البرامج. 
4 كيفية تشغيل البرنامج لا تعتمد كثيرا على الشركات المنتجة. 
| 
0 التعامل مع البرامج التطبيقية بالطريقة ذاتها الى تستخدمها مع نظام التشغيل 
حيث يقوم بعرض النوافذ والقوائم ما يتح استخدام الفارة. 
تتيح المجال أمام المبرمجين لكتابة برامج متناسقة بسهولة. 
© تتيحا” أمام المبريجين به ترامج هتناسقة بسهو 


لا تتطلب معرفة كبيرة بكيفية استخدام الحاسوب. 
١‏ 


البرمجيات التطبيقية نوع من البرامج تستخدم بعد تحميل نظام التشغيل ليتم التعامل معه 
من قبل المستخدم. من الأمثلة على البرمجيات التطبيقية: 
برامج معالجة النصوص مثل 815-1800141 
برامج الجداول الإلكترونية مثل د15 :815-15 
برامج قواعد البيانات مثل 015-4626895 
برامج العروض التقديمية مثل 1101214 015-1019 
اي امج إنشاء مواقع على الانترنت 10241886 . 
» الناشر الصحفي :عأوثاطنا”آ. 
برمجيات الرسوم مثل ((41)) 411100830 
أمثلة لتطبيقات الوسائط المتعددة 8116536018 
تسمح الحواسيب متعددة الوسائط على أجهزة خاصة: 
باستخدام الرسومات. 
. غيل الأصوات. 
0 استخدام الألعاب. 
يسمح باستخدام السماعات ومكبزات الصوث. 
ه يوفر الأقراص المضغوطة المسجل عليها المقطوعات الموسيقية. 
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الفصل الرابع: البرمجيات :ه5016 


يقصد بتطوير النظام عملية تحويل نظام يدوي إلى نظام محوسب مثل تحويل نظام 
الرواتب أو المالية اليدوي إلى نظام يعمل بالحاسوب 


10 


استخدام البرامج التعليمية. 


تحديد المتطلبات 
دراسة الجحدوى 
التحليل 

التطوير 

اختبار وفحخص النظام. 


ما المقصود بنظام التشغيل؟ اذكر امثلة على نظم التشغيل. 
ا المقصود بالبرمجيات التطبيقية. 

ما المقضود بواجهة التطبيق الرسومية. 

اذكر مزايا استخدام واجهة التطبيق الرسومية. 

اذكر ستة امثلة على مختلف التطبيقات مع استخداماتها. 
ما المقصود بمراحل تطوير النظم. 

اذكر أربعة من مراحل تطوير النظم. 

ما الفرق بين البرجيات التجارية والبرمجيات الجانية؟ 


ما هي مواصفات أجهزة حاسوب الوسائط المتعددة؟ 


التحليل» دراسة الحدوى. التطويرء تدريب المستخدمين» تحديد المتطليات؛ 
تسليم النظام» مراقبة النظام وصيانته» اختبار وفحخص النظام. 




















١7 
الى 9 جججور‎ 3 


1 ا 0١‏ 0 0 5 
ااا ال 
0010101831 أ 1 1 و 


10 0 3 انلكا 1/11/1010 4 





الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب ى]1:دوجاء11 ين «مناقء نسناسددهن) وغو12 


تتعرف في هذا النصر على شبكات الحاسوب وأنواعها وأشكاهاء والمعدات اللازمة لتراسل البيانات. كما سنتعرف على 
بروتوكولات شبكة الانترنت وخدماتها والفرق بين الانترانت والاكسترانت وجدران النار. 


1-5 مجتمع المعلومات 7اغاء50 صوناقصددمكهآ عط 


توالى على الإنسان منذ نشأته عصور مختلفة فقد بدا أولا بالبحث عن طعامه فظهرت 
الزراعة والصيد ثم بدا بالبحث عن معداته فظهرت الصناعة والتجارة ثم البحث عن 
راحته فظهر عصر الخدمات والآن يبحث الإنسان عن الثراء فظهر عصر المعلوماتية. 

إن الوصول رمات وقراءة الأخبار وإرسال الرسائل والتسوق وتسجيل المواعيد 
وعقد الصفقات وغيرها الكثير من الأمور التى تحدث عن طريق الحاسوب جعلت المجتمع 
الآن يسمى مجتمع المعلو مات '3]ع501 122140112120101 كما أن السرعة المائلة في تبادل 
المعلومات تدعى الطريق السريعة للمعلوماتية 511211218121883 111101111201011 

إن مجتمع المعلوماتية هذا مآخذ منها : تقليل الاحتكاك الاجتماعي نظرا لآن معظم المهام 
تتم عن طريق الشبكات» كما أن هذه الظاهرة تحتاج إلى أشخاص بخبرات معيئة مما يزيد 
فرص العمل هم دون غيرهمء كما يحتاج مجتمع المعلومات إلى مهارات عقلية وذهنية 
كئيرة. ظ 





2-5 تراسل البيانات متاق تمستسدرهن) مغو7] 


تراسل البيانات 011310111111811015) 8غ123 عبارة عن توزيع البيانات بين نقطتين 
أو أكثر» وعندما تكون هذه النقاط عبارة عن حواسيب أو طرفيات حواسيب فإن النقل 
عندئذ يتم عبر شبكة حواسيب 21645701162 '1117م00113). إن البيانات المنقولة قد تمثل 
ون أو أصواتا أو 20 أو 01 متحركة. ويتم نقل هذه البيانات على شكل صفر 
أو واحد وذلك بعد تحويلها من شكلها الأصلي عن طريق إحدى الشيفرات العالمية 
المعروفة مثل شيفرة آسكي 450011. استخدام شبكة الحواسيب في العمل يدعى 
بالعمل الجماعي الحو سب 1141118م021ن) رنام"دي 770:1 وهو يؤدي إلى: 
© المشاركة بالمعدات كاستخدام طابعة واحدة للجميع. 
© المشاركة بالبرمخيات كوجود نسخة واحدة من حزمة قواعد البيانات يستخدمها 
الجميع. 
© المشاركة بالبيانات عند استخدام قاعدة بيانات واحدة تحتوي جميع المعلومات. 
© اتصال المستخدمين مع بعضهم البعض. 
» تقديم 00 للعملاء بسرعة وسهولة وبأقل تكلفة. 
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الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب 0:15 اء1! عق سمه تسستصسدره© مغو 





ا ستخد م الشبكات أيضا ف إرسال الرسائل المقصيرة خلاو شبكة الهواتف الخلوية أو 
الإنترنت كما تستخدم للاتصالاات الصوتية تية وإرسال الفاكسات وعقّد المؤتمرات الفيديوية. 


تسعى الحكومات والمنظمات الخاصة الآن وفي ظل التطور المائل في تكنولوجيا المعلومات 
إلى تطوير عملية تراسل البيانات بحيث يمكن تبادها بأشكالا المختلفة بسرعة ودقة. فنجد 
الآن ما يسمى لمكو مات الإلكترونية (3684دم:»807-:8) الى تمكن المواطن من إنجاز 
معاملاته وتمكن الطالب من الحصول على نتائجه من خلال الإنترنت. إن التنافس الحاد 
بين شركات الاتصالات يؤدي إلى تخفيض كلفة الاتصال على المستخدم مع زيادة في 
الخدمات المقدمة وتحسن في نوعيتها وهذا ما أصبحنا نلحظه في انتشار الهواتف الثقالة 
(الخلويات) بشكل هائل مع إمكانية الوصول إلى الإنترنت من خلاها وبكلفة زهيدة. كما 


الهاتف قد تصبح منخفضة أيضا عند استخدامه في الاتصال عبر الإنترنت. 





1. الشبكة المحلية لالحدآ - 760051 هعترة 1.081: تخطي منطقة عحدودة مثل مكتب | 


أوافيتى أو جموعة مبان متقاربة وهي نوعان: 
© شبكة الخادم والعملاء ع"تتماععاتتاععنة “52 ألء011) تتميز بوجود حاسوب 
مميز 5687615 يقدم الخدمات الشبكية إلى حواسيب أخرى 
عملاء 11680]5© ترتبط معه. وقد يكون الحاسوب الخادم محطة عمل أو حاسوبا 
كبيراً أو حتى خاسوياً عملاقاً ويقوم مخدمة الخواسيب العملاء ففل تخزين البيانات 
والبرمجيات التطبيقية. ومن الخوادم: خادم الملف (:©/5©13 811) يستخدم في 
تخزين البرامج وملفات البيانات المشتركة على قرص صلب سعته عالية وسرعته 
كبيرة وتسمى عملية تحميل الملفات من الخادم إلى الحاسوب الطرفي 
1018 والعكس الإيداع 1018 و خادم الطباعة 
(ع517 غسفوط) الذي يتحكم بالطابعة المشتركة بين محطات العمل في الشبكة. و 
خادم الاتصالات (5292 صملاقءنسسسصصرهن)) ويقوم بالسماح لمستخدمي 
الشبكة بالاتصال مع الحواسيب خارج نطاق الشبكة عبر فتحات متسلسلة 
ووحدات المودم العالية السرعة. وتحجز الشبكة أحيانا حاسوبا لواحدة أو أكثر من 
هذه الواجبات» وفي هذه الحالة يسمى الخادم المتخصص (1ع25ع5 0ع6ه19601). 
ويمكن للشبكات الصغيرة أن تمتلك خادما واحدا فقط بيئما تمتلك الشبكات الكبيرة 
عدة خدم. ومن الخوادم المتخصصة خادم الويب والذي يخزن عليه موقع الويب 
الخاص بالمنشأة وهناك ايضا خادم البريد والمسؤول عن إرسال واستقبال وتخزين 


عمناسمسدمن) مسمسيعطاه0 71 
عأتمتتتاعم هق غه تعدبا عطا أقطا قصوع/1 
05 عناصم تيذه قلط عقنا موه 
كاقرعوء85 .كعاكة) كتط ول 0غ لدمتتمة)] 

ع2 ا كين 01 


كأمعدمنعهل ,815 01 





كعم نويع 1 
عط للة 6 كععذددعم عمتلمعءه 
عط غه ءارم وعم عط مه عاممعم 
عط عنأؤوعع30 بعنصنا عتصود 
لا غ1 عمتادلمنا قمة علق عسدة 
عغطا كقط وطبة عمهة لإصة 

.50 00 160 لإأتمطاناة 





كا نامتتلمه 01 ععاستتنم عط 15 غ1 
لاط تعطاععه) ل0عكلمنا عتة أهقطا 
ة) دعنة لعاتهنا ه هذ وعلطاقى 
لإاتقعم 01 «نامعع ذه وستلاتناط 

:عط ااعتدم غ1 .(كعمتلانناط 





عه ماعل «عوجء 5م011 ٠»‏ 
علعمة د وز عتعط) معطملا 
بآعناتدع5 3 لعأالوقهء عنام تممه 
715 ومصسحدم أله دع تنود علط 
061 غ3 50 فكامعتصبعهل 0هة 
وفكنا هق (مأصعنل©) درعانامر 
عأ ةانامتمقم سه عتقلمن 300055 
تعط01 .عدصنا عصدة عطأا غه ترعطا 
امم عه عنعووة 2ه ولمك] 
30 01011113013 برع ك5 
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الرسائل الألكترونية وتخصيص عناوين بريدية للعاملين في المنشأة. هذا ونذكر أنه لا 
بد أن يكون الخادم حاسبا قويا ذو إمكانيات أكبر من الحواسيب الطرفية المتصلة به. 
انظر الشكل (1-5). 





ظ الشكل (1-5) شبكة الخادم والعملاء 
© شبكة نظير لنظر علتده راع 11 ععع 10-1 ترعء2: في هذا النوع من الشبكات» كل 
الأجهزة متساوية ومتكافئة» وبإمكان أي جهاز في الشبكة أن يكون خادما أو عميلا 
في نفس الوقتء أي انه لا يوجد جهاز مميز عن الأجهزة الأخرى في الشبكة. وهذه 
أقل كلفة ظٌِ شبكة الخادم والعملاء» وتستخدم في المنشآت ذات الأعمال البسيطة 


(50 محطة عمل). انظر الشكل (2-5). 





ظ الشكل (2-5) شبكة نظير لنظير 

2 الشبكة الموسعة كاله 78 - 16دهء71 وءمخ 183106 تربط الشبكات الواسعة 
5 طرفيات (حواسيب) منتشرة في مناطق جغرافية واسعة كالمدن والدول وحتى 
القارات. وترئبظ هله الحواسيب مع بعضها عن أطريق اقثوات اتصال مثل خطوط 
الهاتف والأقمار الاصطناعية. وتستعمل الشبكات الموسعة شبكة الحاتف المبدّلة 
العموهمية (05111) 116455011 عتسمطمءاء'1' لعطاء)511 عناطوسط للاتصال ببعضها 
عبر مسافات بعدية. ومن أمثلة الشبكات الموسعة شبكة 411/1 التابعة لبنك معين 
والتى تمكنك من الوصول إلى رصيدك من اماكن متباعدة في العالم. 





يتم نقل الرسالة من حاسوب إلى آخر في الشبكة الموسعة بتجزيئها إلى شرائح مرقمة 
وإرسال كل جزء عبر مر معين حتى تلتقي جميعها عند الطرف الآخر فيتم ترتيبها حسب 
الرقم ثم دمجها ليتم عرضها. وتنستخدم الشبكات الموسعة أجهزة خاصة منها: 

ظ 





للك : : 4 حججاا الح 
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عندما تصل له الشريحة يوزعها على جميع الحواسيب المتصلة معه. 
يحول الشريحة إلى الحاسوب المطلوب فقط. 


يوجه الشريحة عبر الممر المناسب حتى تصل للطرف الآخر 
وتستخدم في الإنترنت والشبكات الكبيرة جدا. 

يستخدم لربط شبكتين محليتين مختلفتين في الشكل أو نظام التشغيل 
المستخدم في كل منهما. 

يستخدم لربط شبكتين محليتين متشابهتين. 


تستخدم في تقوية الموجات والإشارات لأنها تضعف عبر المسافات 
الطويلة. 

تستخدم في تجميع عدة رسائل من عدة طرفيات ونقلها عبر كيبل 
واحد سريع جدا للطرف الآخر. 





4-5 أشكال الشبكات وعأعواممه1] ادوماع 


هناك ثلاثة أشكال (تصاميم) رئيسية ‏ للشيكات» لكل متها ميراته:وخصائصه. وهلة 
الأشكال هي: النجمة 5]83) والخلقة (18188) والناقل (8115). 
1. شبكة النجمة ع1]901:1 5)31 

تتكون شبكة النجمة من عدد من الحواسيب تتصل مع حاسوب مركزي على شكل نجمة. 
ويمكن أن يحل الموزع 11131 محل الحاسوب المركزي حيث أن له عدة قوابس 80105 يتم 
بواسطتها الربط مع الحواسيب الأخرىء وغالبا ما يوضع هذا الحاسوب المركزي في مقر 
المؤسسة حيث يتحكم بعملية الاتصال مع الحواسيب الأخرى الموجودة في فروعها. ومثل 
هذه الشبكات تناسب المؤسسات والمنشآت التى تحتاج لأن تتحكم وتوجه العمليات في 
فروعها الموزعة من خلال مركز رئيسي مثل البنوك. تتميز بمركزية التحكم إلا أن النقل 
فيها لا يتم إلا عن طريق الخادم (المركز) مما يؤدي إلى بطء النقل كما أن عطل المركز يؤدي 
إلى تعظيل الشبكة. وتستخدم في شبكة الخادم والعملاء. 


2. شبكة الخلقة ع1]1)59011 عسنة1 
تتكون شبكة الحلقة من عدة حواسيب كل منها يتصل بالآخر مباشرة حيث لا وجود 
لحاسوب مركزيء ولذلك فإن هذه الحواسيب تأخذ شكل حلقة أو دائرة تستخدم في 
المنشآت التى لا تحتاج إلى تحكم مركزي لفروعها الموزعة مثل المنظمات العسكرية. وشبكة 
الحلقة ذات موثوقية أكبر نوعا ما من شبكة النجمة وذلك لعدم حاجتها إلى توجيه 
مركزي. وكذلك تعتبر أكثر مناعة ضد الفشل والتعطلء إذ يمكن أن ترسل البيانات 
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باتجاهين (مع وضد عقارب الساعة). كما أن تعطل أحد خطوط الاتصال لا يؤدى إلى | 01 '(ل028 15 110197 716553865 
6 ؛ 80 15 عرعط) رقناط1 .ممتاءعع,1ل 

تعطل الشبكة وذلك لوجود خط اتصال بديل عن الخط المتعطل. والجدير بالذكر أن شبكة ‏ ع,[]' .وموزز ]امن أن رععصول 
ل ا 0 7 كذ قط كذ ععماصةلوول 
الحلقة أغلى ثمنا من شبكة النجمة. وتستخدم في شبكة نظير لنظير. معء بتاع مععاموط 5 ممتاععمومء 
ع1مع0 112005لالصتورم ‏ لآطلة 

عطا أن أوع؟ عط ,رئاط عطا لمق 

للزلا علىم جاعم عطا مه دعم زبرعل 

010116 6 


3. شبكة الناقل 1115011 ونا ل رو ونم 5 

1 0 : / 1 ,كتامط كنا غ2 مرعادلاد كبناط 

تستخدم شيكة الناقل كيبلا (ناقلا) واحدا يمر بين جميع الأجهزة المرتبطة بالشبكة» 0 عمتكتلهم قعوناط تامهم 
الشكل (3-5) يوضح هذه الشبكات. وتحتاج شبكة الناقل إلى أسلاك اقل من شبكة 0 عدت 
النجمة؛ وبالتالي فإن تكلفتها اقل. وتستخدم ف شبكة الخادم والعملاء وشبكة نظير ‏ عرخ 0691229 211200105 نا تتتتوزمء 
لنظير 201 3 0)] لعاععضممه 
37 ه 05 ععقاأمه3097 عط]' .اعمصدطء 
عط تإقمم أذ أقطا كذ علرم جاعم 5ناط 
عو عع عو -امعلك د 5ه لع2تممعره 
ع1 .11 مجاعم عععم-10-زععم 
دي أقط) 15 ع01530172201438 
عك3ة عكة/1ا501 لمة لإكاأتناءعركء 
كدوزةثلاه لتمتنة 0) لعلععم 
عطا كذ ,مكلث .قندل دععممنءط 





شبكة الناقل عطا ,مععاميط كذ صماععصممى 
الشكل (3-5) أشكال الشبكات م5)]0 23 ملاعم عزلامء 
7001 
للتحكم في نقل البيانات عبر الشبكات. و لتأمين الربط بشبكة الإنترنت تعتمد الأسلاك ١‏ 551018لتكتكة؟) 0316 0021101 10 
تقل و لتامين الر, 7 بأعمععامآ لمة ملو ساعك8 طعنمعطا) 
تقنيات وطرقا متعددة نستعرض أهمها فيما يلي: :660 كمه 15 عمتجده011؟ عط 
1. المودم 181006172 مركب من كلمتين (يضمن) 181010111866 و (يزيل التضمين) 
0 0 فت ا لل لس ا اا 
111181 وهو عبارة عن وحدة ربط تستخدم في إرسال واستقبال البيانات عماس لمصعل ع فاسلمس 
عبر خطوط الحاتف. وبما أن الحواسيب والطرفيات تتعامل مع الإشارات الرقبة 110١‏ كل53ع1ة لقاتقتك كاكك رمه 


270 5جوعع0:م 2) 102 ع10دمة 
(ولقمونك اوأأعذادآ1) وهي 0 و1. بينما صممت خطوط ال هاتف لتحمل ج07 لمعه 16 (ممتنغه 31001 38 
الإشارات التناظرية (51882815 423108) وهي أصو ات المستخدمين: فإن المودم 0 0 2 0 0 
يحول الإشارات العددية إلى إشارات تناظرية لنقلها عبر خطوط الماتف. وعلى | 16 0029115 تزع6) 6ز[ 810116 


الطرف الآخرء حيث تستقبل البيانات» يقوم بالعكس. ويشير معدل السرعة الباود عا ا 0 
135110 الى سرعة المودم قِ ارسال واستقبال البيانات بشكل متابع (متسلسل). و )5 


الباود 1888100 هو عدد البتات بالثانية التي يمكن إرساها أو تلقيها ويبلغ معدل الباود 
6 كيلوبايت في الثانية. انظر الشكل (4-5). 
١ .‏ 


حجطله 
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والوثائ 





الشكل (4-5) لإعادة التعديل 
وهناك الفاكس مودم 101 عجهة"1 الذى, بالإضافة إل عملهة كمودم. فإنه در 
الحاسوب من القيام بعمل آلة الفاكس ©12ذاء118 18 المستخدمة لإرسال الصور 


في المودم 


ثق عن طريق خطوط اماتف إلى أماكن مختلفة. 


لاحظ أن استخدام هذه الوحدات ضروري فقط في قنوات الاتصال التناظرية كخطوط 
الهاتف. وبالتالي فإن انتشار القنوات العددية أدى إلى النحسار استخدام المودم الرقمي. 
وهناك العديد من أنواع الموؤدم الرقمي المتوافرة» مثل المودم الذكي 
(صمء8100 ؛معونااءغس1) الذي يستطيع نقل الأصوات والبيانات معا وبشكل 
أوتوماتيكي عبر خطوط الهاتف. فهو يرد على المكالمات القادمة كما يقوم بفحص واختيار 
خطوط النقل المناسبة. 
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الخطوط المستأجرة (225!! 8560ع1) 

تؤمن الخطوط الماتئفية المستاجرة بين موقعين» اتضالاً دائماً للأجهزة في. شبكة لنقل 
كميات كبيرة مر البيانات. و تخصص هذه الخطوط للمستخدمين المستأجرين فقطء 
ولا يستطيع غيرهم استخدامها. ويدفع المستخدم أجرا ثابتا مهما كان مقدار 
استعماله كبيراً أم صغيراً. وتحتاج الخطوط المستأجرة إلى جهاز خاص شبيه بجهاز 
المودم يدعى (لآ6510/1951)؛ يقع تركيزه عند نهاية كل خط. و يتركب هذا الجهاز 
أساسا من وحدتين: وحدة (ل51)) ألصنا ع2916ء5 اعسسوطن) للتحكم بالخط 
الهاتفي المستأجرء و وحدة (ل251) أنصنآ عن1دء5 12808 للتحكم بتهيئة البيانات 
و نقلها عبر الخط. 

الشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة ع011؟اع11 اهازع 1[ وعء تكرء5 0عأمتروء)س1 
(151011). يستخدم نظام الشبكة الرقمية للخددمات المتكاملة 
(151210) علتزهلاءاة لقاتواط وععءاتترء5 0غ866عع16م1 لنقل الإشارات الرقمية 
بدلا من الإشارات التناظرية» ولا داعي لوجود جهاز المودم لتحويل البيانات من 
الصيغة الرقمية إلى الصيغة التناظرية وبالعكس. و قد وصفت هذه التقنية بالمتكاملة 
لأنها تؤمن نقل كل أنواع البيانات من نص و صوت و صورة وفيديو وغيرها. 
وتوفر سرعة نقل تصل إلى 128 كيلوبت في الثانية» ولكن بسعر أعلى. 


15 أقطلا 


اعتطر اه 0 عطا بعأه" السدمر 
هذ لعتنفدعدم ,لعا تسدممن دز هنول 
(5م6) لممععة عم قالط 


1111 ددع200 2 15 قتا 111200 :13 


0 نامنز ك5عأطهمء عقط) باتلتطدمةء 


اناهن تصمظ ازلأععئتل كلقمونة لمعو 
:3 واكاك 5022072 0] 2ر6 ]ناتستررمو 
متتاة 72600 غ130 دغ ]نام طترمء 01 عسمتطاعة11 
0 اهز 11015[ تمع7200 عنما عط]" 
1201 تأعناهة ممتتهدمرمكما انتمكمق) 
از لمع ما قط نونز كز أقطا رلكاعننون 
..عمتطعهقمم عه ه ماما ععدم نزط 38م 


110 350 -2 
ع1 ملم 1ه نامتحرمه 
07 59ممكتام عمه 101 لعون 


15 3 


غة1] 3 35م أعكنا غط1 .]6 تترماوتات 


5017 1031]61 20 ,رعقنا 115 101 م1321 
15 ]1[ .206 عقة قللقء تزموتم 
تعكنا عطا 0 عاطقلتةة كتوهبهاة 
ا ععلمدم ما لحث .)1 لعكدعا ماج 


غه براتلمتنو عط بعمبوءد عمسم 


131551711551011 15 511061101. 


لقاتوزم ‏ ومعتكعد ‏ لعنوموءام1 
0 لع مجندعل ذا :(1511) علتدهلاء لج 
طاتبى سعلممعكك لهمانتعتل عط اتسكممئ 
خ بأذمء مجاءع 115 أناط لععمة عزرمجم 

.عدعغط لعلعع5 أمم 15 ترع 1200 
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3. كبديل لتقنية [151(1 يستعمل نظام خط المشترك الرقمى غير المتماة 
بل وديا سل 1 101 أتمطاد) 41251 -3 
(مآقلقش) عصنط «عطاتعءوطنا5 لمأتواط عتنعسسرودخ للاتصال شبه الدائم ‏ ج يز زعم[ #رعناكعوطن8 لقازمزم 
بالانت نت عه خط ط الطاتف العادية دون شغله ارسالاً و استقالاً. ,ىت مف حزن | 5لآقللة كقثتنا 'زع010متاءة6) 3697 
بالانترنت ع كر 9 اريتا روه سا وعبات د عط 07615 أمعد عط 10 4غ]دل ع7101 
الخطوط بغير المتماثلة ©453:1331126413. لان سرعة الاستقبال أو التحميل أعلى '  )6161026‏ 012م60 605]105 
6 5 3 5اأزمممتاك ,[آ5ئل8 .و5عمنا 
يكثير من سسرعة الإرسالء ففيما لا تتجاوز مترعتها بين ال مشترك والمزود 1/5 0 1.5 تطمم؟ 1365 
13 معدل 640 كيلوبت ف الثانية» فإن سرعتها بالاتجاه المعاكس ١‏ 09601915) 0813 166617188 عا 
. 1 0 ههة (علة: تتقع “طقم؟18701 عط 35 
1111111 وهي الأهم يمكن أن تصل إلى 9 ميجابت في الثانية. مما يجعل معط 5م15 640 16 16 ترم 
9-0 عط 25 مللكمم1ا) 0242 ع10لمء5 
© جميل البيانات أسرع .(ء136 تصوع*6ؤوم نا 


4. بطاقة الشبكة 8150© 10)»1:1866 ع1:ده7160 هى لوحة الكترونية تثبت داخل | التاككك 3 15 )1 :لاتق كاتره ]8 4 
: 2 ا 7 105 22551052متء ها عناام 15 هط 
الجهاز على اللوحة الأم في ثقوب خاصة ومن الطرف الآخر (خارج الجهاز) يربط اع مون ععانامتممت6 6) 0 


0 ل ا : هذه الل عت ١ك‏ 'مق1غطأةت ‏ 60) لعأ]ععممّمء 
لسلك الذي سيصل الحاسوب بالحاسوب الآخر لعمل شبكة . مهمة للو 65الناع 2 ب3]3ن0 5اتترركقلة) 


نقل البيانات بين الأجهزة في الشبكة المحلية وهي تنفذ البروتوكولات المستخدمة في 1005م 
الشبكة 
5. وسطالنقل 11018 دمزووتسركصة»]' لعكنا عغعة 216018 تاملووتسدقسة"]1" -5 
: : ع011/كاع2 عط رعنذه 0243 20مع5 6غ 
وجو الوسط المستخدم ٍ ربط الحواسيب ع بعضها وقل يكون الربط سلكي أو ل نمدر تاه 
لاشلكئ: متط) وبا) ععاب؟ سدنهم 0م1515 ٠‏ 
. 5 عتلط لعنقانقما 6ه 5لممناد 
. الأوساط السلكية 1102 اا 100 15 باع طلاعع0) 7150 
الأسلاك المجدولة فط 1<015]63: وهي أسلاك الحاتف وتحتاج إلى مودم. 5 526 نائل26 م10ككتامكمةنا 


أ25 1058 ع5 عكنا مآ مرععط 

ه الأسلاك انخورية [008318): وهي تشبه كيبل الموجه الخاص بالتلفاز وتحتاج إلى تسستلعم عط رقعاطق لمتحده0) ٠‏ 
ا 1 عاطوء عط لاط لعرعع100م 
لذ ا كو ,لاتأكنالمز روزوزوعاع) 
الألياف الضوئية 074165 :19161: أنبوب زجاجي رفيع يتم نقل البيانات فيه الع ا ا 
بسرعة الضوء. يستخدم في الشبكات الموسعة لما يتميز به من سرعة النقل اهائلة 5500 لتقمةنا معل ذم 

انظر الشكل (5-5). ذكماع عدعك وعدن قعثامه عرعط11 ٠»‏ 


طعوء ,5لصهناد ع8 1350م ره 
7 





دماعت عط '([ع)ةتساءه*دمرمه 
1 10 بتتقط اتا 3 01 
أطعنا لاط لعأامعوعنرمء1 غدل 





2 


1525م 
ْ 0 ووعاع» ااه 
رتداكي كي كزين الخصريا ١.‏ اكور 1 ع1اتساكمة عط عند 5895 15010 ٠‏ 
الشكل (5-5) الكوابل ,12010 105 عونا 5ع17390 
1011 20 15101لاء1[ع) 
ه الأوساط اللاسلكية 1516038 ووعء1911آ 001011 


٠ 11101013595 041 10‏ 
0217 غ20 لعقنا 5ع/5ة1 أنكاع لاوم 
5 0 / )7 اين ا  .‏ 121110117306 12 لقت 12031 11 
«" | باستخدام مو جات | جات مستقيمة ٠‏ 
لتقل ؛ ع موجات المكروويف:.وهي موجات سند ج إك عط هذ مفكله أناط كمعنترن 


خاصة لاستقباها وإعادة توجيهها. .0135 :12ت نإ م5510[ تقصمم) 


8 النقل باستخدام موجات الراديو: وتحتاج إلى أجهزة مرسلة ومستقبلة. 


الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب "رو ناء81 يه سوناقء تمسسصره© مغدم 


النقل عبر الأقمار الصناعية: تستخدم موجات الميكروويف والأقمار الصناعية 
حول الأرض للنقل في الشبكات الموسعة. 


6-5 بروتوكولات الشبكة وأمع0)0م2 


هي مجموعة قواعد وقوانين وإجراءات لبناء وصيانة وتوجيه النقل بين الأجهزة في الشبكة» 
وهي تحدد عدد الأجهزة المتصلة بالشبكة وكيفية تجميع البيانات للنقل و استقبال ‏ 
الإشارات وكيفية معالجة الأخطاء من هذه البروتوكولات بروتوكول الإيثرنت المستخدم - 
في شبكة النجمة والناقل في الشبكات المحلية وبروتوكول الإنترنت 1601/11 وبروتوكول 
8 10168 المستخدم في شبكة الحلقة المحلية وهناك بروتوكولات خاصة للنقل عبر 
الأوساط اللاسلكية. 





7-5 الإنترنت غع"دء6 )م1 1116 


الإنترنت أكبر شبكة حواسيب موسعة تغطي جميع أنحاء العالم تصل بين حواسيب 
شخصية وشبكات محلية وشبكات موسعة. يمكن لأي شخص أن يصبح عضوا في هذه 
الشبكة من منزله أو مكتبه ويستطيع حينها الوصول إلى قدر هائل من المعلومات عن أي 
موضوعء حيث أن الحكومات والمجتمعات والمنظمات والشركات ومراكز الأبحاث تنشر 
المعلومات عبر الإنترنت. 





8-5 تطور الإنترنت اأسعدمماءن1 أعررءام] 


1- أول اتصال عن بعد بين حاسوبين تم في الولايات المتحدة منذ أكثر من ثلاثين عاماء 
وهذا النظام ينقل النصوص فقط و يحتاج إلى مهارة عالية جدا. 

2- في التسعينات أصبح بالإمكان الوصول إلى المعلومات مخزنة في حاسوب بعيد عن 
الشيكة بالنقر على نص معينء يدعى النص التشعى )611 113. 

3- بعد ذلك أصبح بالإمكان نقل الرسومات والصور والأصوات والفيديو عبر | , 
الإنترتت وتلدعى همذ التقبلة بالقفكة التتكورية.,العاليشة 
)١1١11(‏ راع 11 1110 لاعرون 1 . 





الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب ماده اء]! ين متاق نسنتسصدمن) )ج12 
9-5 خدمات الإنتر نت 51065 أعصترعام1 
من خدمات الإنترنت ما يأتى: 

1- محركات البحث (19881865 5681:01) برامج تساعدك ني الحصول على المعلومات 
الى تريدها في ثوان» وهناك العديد منها وكل منها يستخدم طريقة خاصة في 
الس 

2- البريد الإلكتروني (1-34811) : برنامج يمكنك من إرسال واستقبال الرسائل عبر 
الإنثزتت» ومن فوائد البريد الإلكتروني إمكانية نقل الرسائل بسرعة هائلة بكلفنة 
مكالمة واحدة» قد تحتوي الرسائل أي شكل من البيانات. إمكانية: تحرير الرسائل 
وتحديثها وإعادة إرساهاء إرسال الرسالة الواحدة لعدة أشخاص مرة واحدة» 


وسهولة الرد على الرسالة. 
1 


10-5 الانتر انت أعصسة امآ 


شبكة داخلية د تستخدم في المؤسسات الكبيرة» د تستخدم تقنية الانترنت لإظهار المعلومات 
وتبدو وتتصرف كالانترنت تماماً. تمكنك من مشاركة معلومات وموارد الشركة بين 
الموظفين. موظفوا الشركة فقط هم المخولون بالوصول إلى الانترانت: 


11-5 ا لإكستر انت أعسوماءظ 


هي امتداد لشبكة إنترانت الخاصة بمؤسسة معينة» بحيث يستطيع الأشخاص المخولون مثل 
الزبائن والموردين من خارج الشركة الوصول إلى البيانات والتطبيقات الموجودة على 
إنترانت. ويتم تنظيم عمليات وصلاحيات استخدام إكسترانت بواسطة الجدران النارية 
(وللة؟ّع:1"11). 


م 


ا 
12-5 جدران الثار كالة ث1 


في الحواسيب المتصلة بالانترنت بشكل دائم. وقد تكون الحواجز النارية عبارة عن 
برمجيات فقط تعمل على أي خادم؛ والبعض الآخر إنما هو حلول متكاملة» تتألف من 
برمجيات تعمل على أجهزة مخصصة» ومزودة بمودمات وبطاقات شبكة. انظر الشكل 
(6-5). 
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الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب 1:15ه0؟ء71 عى دوناةء أمستسدحره© )و1 





الشكل (6-5) جدران النار 


الشبكة المحلية (االشم]) عإنزوجمء11 وعمرن لوءع1.0 (الخ]) ءارم تاء 8 وعنرخ أوعم.]1 
لعكلمذا ععأنامهممء 1ه عأءطتسنسم لم 


متطناط عملاطةهء لإ عرعطاععه) 


2 مجموعة حواسيب (غالبا شخصية) مربوطة معا بواسطة خطوط اتصال. عه عمتلانسط عصدة) وععة لعاندمنا 
.(عمتةآاتناطا 6 ندعم 
ه تتشارك في المعدات والبرمجيات والمعلومات. اتدوساء 1 امعنة )رع ممع ه 
501 عع بلرعة لع للق اعنام ترم 
تقع في مكتب أو بناية أو مواقع متقاربة جغرافيا. اذ طاعنطه هنهل ممستصرنه 
7 انام درم تعغطاه 10) كعلرعم 
يمكن لي حاسوب الاتصال مع آخر في الشبكة وتستخدم المصادر المتوفرة في .قامعناك لمعلل 
الشبكة. ععأتدوراء 11‏ خرعءط-و6سترموط 0ه 


5139761 32 58نا 201 وعهل 
هء من أنواعها شبكة الخادم/ العملاء حيث تستعمل حاسوبا مركزيا يقدم الملفات ١‏ 511852 15عانام662 1601101031 


| ا 1 007 051 طال؟ لالاأععئزل مأل 
للحواسيب الأخرى على الشبيكة المسماة عملاء. وشبكة نظير- نظير لا يوحجد 6011102 
حاسوب مسيطر فجميع الحواسيب تتصرف كعميل وخادم. 


الشبكة الممتدة (لة )١1'‏ عاترو اع[ وععرخ عل1/1آ :للخ ؟آ!) لمرو جاء لا وععرخ لآ 


1 0 1 ممم أععصممء أقطا علوم اءل] 
مجموعة حواسيب وطرفيات مرتبطة بواسطة خطوط اتصال. عاتلاعمة تإط وعنة ععنة1ا معنن 


»1 انتم مواقم متناعية خط افا مكل المدن والاقطاز والقارات, عممطامعا1ء1' 0 
ه تمحتاج إلى برمجيات تمكن الحاسوب الشخصي مثلا أو الطرفية من الاتصال بها. 1611 ,لاع اقلت 
ه اتستعمل شبكة الخاتف المبدلة العمومية (58173) للاتصال ببعضها. 
تم تطوير خطوط الشبكة الرقمية للخدمات المتكاملة (151(21) من اجل تسريع 

الإرسال. 
يقصد بالعمل الجماعي المحوسب؛ نادمه «ناه 6‏ ع01ل؟] 


ه اللمشاركة بالبرمجيات كوجود نسخة واحدة من حزمة قواعد البيانات يستخدمها ١‏ 3150 (3221632ع5 ,20162) 01122 تاعوء 
|( 11 .7167ناء00 عتقطد تلد 
لجميع : 8 عصلووعء0:م 1010 :عامصسوعرع 

»هع المشاركة بالبيانات. كه أتللءع لصضة لعووععع 3‏ لم 


الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب 1:15ه7اء11 عن سوتاقء تسنسدسرهن) مغو[ 


0 لبان الى تا المي لضن 

تقديم الخدمات للعملاء بسرعة وسهولة وبأقل تكلفة. 

لقنت 00 

اس ع (عالمية) تربط بين ملايين الشبكات. من أهم ميزاته: 

. الك اشائل إن امعلومات الي يمكنك الخصرل عليها في أي موضوع وإسرغة: 

هع كأداة نشر: الحكومات والمنظمات والشركات تنشر المعلومات عبر الإنترنت. 

ه كادذاة بحث: ستجد الكثير من المعلومات الى تريدها. 

من مشاكله: كيفية التعامل مع هذا القدر من المعلومات وكذلك فانك لا تعرف مدى دقة 


المعلومات. ظ 
محركات البحث ْ 
برامج تساعدك | في الحصول. على" المعلومات. الى تريذها- في ثوان .مثل 
عاع00 2110 21100لآ. 


ما الذي تحتاج ليه لاستخدام البريد الإلكتروني؟ 
مودم: على شكل بطاقة داخل الحاسوب أو على شكل جهاز خارجي. تقاس سرعته 
بالباود 1710 
ه خط هاتف حيث يتم وصل الحاسوب واهاتئف والمودم بخط واحد. 
| 
ه برمجيات الإنترنت وتسمى متصفحات. تأتى مع النظام. 
» عنوان بريد الإلكتروني: من مكاتب توفير الخدمة 
ه حساب خاص من إحدى الشركات المزودة للخدمة. 
ْ 
البريد الإلكتروني: 
رسائل يتم إرساها إلكترونيا من جهاز حاسوب لآخر بواسطة شبكات مثل الإنترنت 
والتى تربط بين أجهزة الحاسوب عن طريق خطوط المهاتف. 


ميزات البريد الإلكتروني مقارئة بالبريد التقليدي (البريد الحلزوني): 
1. قليلة التكاليف. 
2 رمنالة ال اك يكون قووياء 
3 تبادل قوائم المراسلات والعناوين تمرير الرسالة إلى أشخاص آخرين. 
4. كلك إرسال الرسالة الواحدة لعدة أشخاص مرة واحدة. 
5. سهولة الرد على الرسالة. 
6. قد تحتوي الرسالة على أي شكل من البيانات مثل ملفات. 
4 غروا الركاك وعديهاأواعانه لابنلها. 
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الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب كنانده ماع11 يق دمناف تأمساسسصره) مغور 


سيئات البريد الإلكتروني: 

1. لا يمكنك إرسال أدوات ملموسة (طرد). 

2. قد يحتوي على فيروسات تضر بالحاسوب. 

3. كثرة الرسائل وما يترتب على ذلك من أعباء تنظيمها وحفظها والرد عليها. 

4. استلام رسائل غير مرغوب فيها (1)11 علهنال). 

5 انعدام الخصوصية. 
الانترانت والاكسترانت شبكات خصوصية تستعملها الشركات والمؤسسات إلا أن: 
الانترانت شبكة داخلية ضمن شركة هدفها مشاركة المعلومات وموارد الشركة بين |0 
الموظفين. موظفوا الشركة فقط هم المخولون بالوصول إلى الانترانت مثل نظام البريد 
الالكتروني الداخلي. 
الاكسترانت 
مشابهة للانترانت إلا أنها تتيح مشاركة جزء من معلومات الشركة مع أفراد من خارجها 
مثل الزبائن أو الشركاء أو شركات أخرى. ويمكن اعتبارها كامتداد لانترانت الشركة إلى 
مستخدمين خارجيين. مثل تبادل كتالوجات المنتجات مع شركات أخرى تعمل في نفس 
امحال. 





أسثئلة 


ماذا نعي بالاختصار آال4ر]1؟ 

ما المقصود بالاختصار [3ؤ]1؟ 

قارن بين شبكات االمرآ و4[1']آ. 

ما المقصود ب 151(11؟ 

ما المقصود بمجموعات العمل الخاصة بشبكات الحاسوب؟ 
ما المقصود بالفاكس؟ 

ما المقصود بالمودم؟ 

ماالفرق بين مصطلحي 'رقمي [121818' و" تناظري (تماثلي) 
عناع 310 ١‏ ؟ 

9. ماالمقصود بمعدل السرعة 'الباود"؟ 

0. الى ماذا يشير الاختصار [1841-:12. 

1 . اذكر بعض هزايا استخدام البريد الإلكتروني. 

2. ماالذي تحتاج إليه لاستخدام البريد الإلكتروني؟ 

3. ما المقصود بشبكة اليب الغالمية؟ 


سر افع ينأ ذد أ اج فخ مخ 
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الفصل الخامس: تراسل البيانات وشبكات الحاسوب ىاتدهباءع]8 يي سوناف تسنتسصدهن) هنو[ 





4 . ماهي الإنترنت؟ وما هي أهم استخداماتها؟ 

5. ها الفرق بين الإنترنت وشبكة الويب العالمية؟ 

6. مامعنى أدوات البحث الخاصة بالإنترنت؟ اذكر ثلاثة أمثلة لأكثر أدوات 
البحث استخداماً؟ 


8 . اذكر سيئات البريد الالكتروني. 


1. الشبكة الت تربط اجهزة الحاسوب بين المدن والبلدان وحتى القارات هي شبكة: 








الهآ ط الملا 
6 ا 0. 110 


2. الشبكة التى تربط اجهزة الحاسوب في منطقة جغرافية محدودة هي شبكة: 


6 آالخ] م آلىكلا 
1 4. ©1711 


8. المشاركة في الملفات . المشاركة في الطابعة 
©2. تقليل الجهد 64 جميع ما ذكر 


ِ 
4. ما هي شبكة الإنترنت ؟ 


2٠8‏ هي مجموعة من المواقع الى تحتوي على كم هائل من المعلومات 
١‏ هي جموعة من الخواشيب المتصلة ببغضها الِع ضالتبادلا البزيد الإلكتزوني. 
8 هي شبكة عالمية واسعة 


2.4 هي شبكة عالمية تربط ملايين الشبكات بغرض تبادل المعلومات؛ والتجارة عبرها. 
ع جميع ما ذكر. 


1 5-7 
خا ١‏ 0 
1 0 الا 1 
0 0 / 7 
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الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليومينّ ع5نآ 1597083 دأ تدغ مصحمه0) 


ا 
سنتعرف في هذا الفصل على استخدامات الحاسوب في حياتنا اليومية. والتعرف على الخحالات التى يكون فيها استخدام الحاسوب أفضل 
من استخدام العنصر البشري لأداء عمل ما والعكس. وكذلك التعرف على استخدامات الحاسوب في قطاع الأعمال والهيئات الحكومية 
والمستشفيات وفي بجال التعليم. والتعرف على مصطلحي التعلم عن يعد والعمل عن بعد. 


1-6 الحاسوب ف العمل ١10:1‏ غ2 5اء انام تم00) 


تختلف طبيعة أنظمة الحواسيب المستخدمة حسب طبيعة العمل هل هو صناعي أم طب أم 
حكومي؛ فعادة ما تكون الحواسيب بمواصفات عالية لمعالجة البيانات بسرعة ودقة» تفتقد 
عادة لطرفيات تعدد الوساتطء يخصص حاسوب كخادم ولا بد من وجود طابعة 
مواصفات عالية» كما أنه غادة ما ترتبط الحواسيب مكونة شبكة» وقد يلحق بالحواسيب 
ماسحات ضوئية» قارئ شيفرة العمودية» مودم أو خاذم خاص للإنترنت» وشاشات 
حلابة للسر. أما البرمجيات فهي معالجات النصوصء الجداول الإلكترونية» قواعد 
البيانات» برامج الرسمء برامج العرضء برامج الاتصالات والبريد الإلكتروني» برامج 
امحاسبة والمالية والإحصاءء برامج المواعيدء برامج دعم القرار وإدارة المشاريع وغيرها من 
الأدوات. 





2-6 الفرق بين الحاسوب والإنسان عاروء2 لضة وعءعغسمدمه6©) 


فيما يلي بعض الجالات التى يكون فيها الحاسوب أفضل من العنصر البشري: 
1. السرعة في انجاز المهام مثل فرز قائمة بالأسماء أبجديا. 

2. الدقة. فالعمليات الحسابية تتم بدقة متناهية. 

3. في المهام المتكررة. 

4. تزويد خدمة على مدار الساعة. 

5. الممالات ار ة مثل التجارب الكيماوية. 

6. المهام البسيطة التى يمكن أتمتنها مثل التلفون الآلي. 

7 تخزين كميات هائلة من المعلومات في مساحة صغيرة جدا. 


8. ويستخدم في دمج البيانات التى تأتي من مصادر مختلفة» وتخزينها واسترجاعها 
عند الحاجة إليها. 
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الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميةٌ عأنآ ود0 1 صذ ورع)سمصره0) 





هناك بعض المجالات التى يكون فيها العنصر البشري أفضل من الحاسوبء. فالإنسان امات ا ادن 


ل ا اء و تخا وتفكي وف الممام الء لا عى. أن تعدء م٠‏ | 8لللق) للك كاكنا فنه انلز 11156 ٠‏ 
فيعمل في المهام التي محتاج إلى إبداع وتخيل وتفكيرء وفي المهام التي لا يمكن أن تؤدي من لمعه لقة (كمعاطميم لقدمكروم 


خئلال التعليمات» ويفضل أن يعمل الإنسان ف المهام التي لا تتكرر» أو المهام التي تحتاج ظ .0 عالقا 0 5011202 
7 عمتكتمدط لمة 5وعماكباط هذ عاممعم 
ولكن مع ازدياد استخدام الحواسيب وتأثيرها على نمط حياة الإنسان ظهر ت الشالات ادا ا 00 4 0 
التالية : مذ قط عتة ‏ وتعانامجمت© + 
عملاع1م7عاما ل0مة عستجتمومعع 
1- هل ستدمر أو ستخلق التكنولوجيا وظائف أكثر؟ لكانيك 
عأضطاعل عأممعم كناقوع؟ رع ]نمدم ع1 
2- هل سيعد الإنسان للتكيف مع التغييرات التى ستحدث في عمله؟ أاعامهء عط مامز لعمماء ع0 مم كقط 


310011110 م 

1 5 1-7 يست كانتا عه 1 . الى أكقم لمبععاما صة عماءط روماه 

هل ستوسع التكنولوجيا الحديثة (بسبب كلفتها وتعقيدها ) ال هوة بين امجتمعات ممعممسا18 عط" .عكنا جدل عه 1ه 

المتقدمة والنامية؟ 5006 لقم 1551010) 

ممتمتمه لععع0زكدمء ع1 .قممتاوعنن 

هذه الأسئلة طرحت في نشرة الاتحاد الأوروبى وكان الرأي النهائى أن الثقافة الحاسوبية ١‏ فللكلة /إ6736]! عانام تسق 131 835 

١ (١ 1‏ 35 )0ة]1ممتصهذ كة عترمعع علكوط 

أصبحت متطلبا رئيسيا مثل المهارات العادية كالقراءة والكتابة والحساب وذلك لتمكين ١‏ هنا" ,عمزلدعء أه دللكلء لددمننلهئ 
001 “اا . امو الاك 0 1 15 ]1[ .1 أكة 0 

الأشخاص من التنافس في سوق :العمل وللمشاركة الفاعلة في الحياة. 0 ظ 10 0 

عأةمتعتاتقم 16 35 [آعلز هه ارهن مذ 


م 1 م تخدم في شتى الجالات كما ذكرن [!275:551518 63201111507 
يلعب الجاسود ورا مهما في المجتمعا روسكم ل اس ات كر مذ لعكن ععه تزعغط1 .وعتاع50 مز 


سابقا لفوائده العديدة » وقد أدى ظهور الحواسيب إلى: .لعممتاهمعم عبر كة كلا امعع] نل 
١‏ / :0 16305 ع5نا تع أنام 06013 
1- الغاء التك ا ١‏ َ , 
إلغاء التخراري ليم ش كعاكقا ع اتاناءمع: علممتستا ع5 -1 
2- زيادة الكفاءة والموثوقية في معالجة البيانات بشكل كبير. إعمع تاق عنمعيع ومنتةتومط 2 
: :. 6 ب : عط هذ بواتاتطوتاء: لصده 
3- ظهور فرص عمل جديدة لم تكن موجودة في السابق. 101 امكمز 01 عمل 51 
4- الحصول على كميات هائلة من المعلومات عبر الإنترنت والمستخدم جالس في ١‏ 6120010[/11671 /2619 8 و8 
56 815 01مم0. 


0 أتتتامقة ععتة[ 2 عسنااء) 
5- تأدية الكثير من مهام الحياة بسهولة وسرعة هائلة ومن خاذل المنزل مشل البيع أ2 10110 ع تنه 1110112305 


/ 1 عتمم نامل مل 
والشراء وإغام جورت رسال الوبتاتل . قمة لإلكاعاناو ككاكة) كنامز عمزهوط -5 
د )م طلا ءا 0 ععلنا عصسمط عط ضصمظ 'زلزقوع. 
كاخرة العمل 2 علالآناط ,كممتلة كزءوعء2 ع ملقم 
7- عقد المؤتمرات عن بعد. أع2مع1م1 13 عمتكداء:نام لمد 
8- استغناء التجار عن اقتناء عدة متاجر لإمكانية البيع عبر الإنترنت. 0005 ا 
9- التطور الحائل في مختلف المعدات والتقنيات والأجهزة. عط نط عصمط تصمئ عمتاره1 -6 
ا عت و16 61 ع5نا 


0- اختلاف مقاييس الحياة عن السابق نحو الأعلى. 4 1 7 


قاع5عرء لمم 


الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميئٌ عكنآ 1:03 صذ ودع غسامسره0) 


من الماخذ على استخدام الحاسوب 

تقليل فرص العمل عندما يحل محل الأشخاصء كما أن استخدام الحاسوب يقلل من 
احتكاك الناس بعضهم ببعضء كما أن استخدامه يحتاج إلى تعليم ومهارات وتدريب من 
نوع خاص. الأعطال التى قد تحصلء» تدريب» وكذلك قد تحتاج بعض أنظمة الحواسيب 
إلى أن يقوم بإعدادها وصيانتها موظفون مدربون. 





4-6 برامج ام ب فى المؤسسات. ووءسلقناظ صذ قصمغهء تام درق “يع )ب مسره6) 


تستخدم المؤسسات والشركات بعض برامج الحاسوب المصممة خصيصا للمساعدة في 
إذارة أعمال الشركات ومن هذه البرامج: 

أنظمة المعلومات الإدارية 115 كتداء)555 112101111821011 11811886111611 حيث تزود 
المدير بالمعلومات التى يجتاجها من جميع أقسام المؤسسة لمساعدته في اتخاذ القرارات 
الروثينية المتعلقة بالمؤسسة. 

أنظمة دعم اتخاذ القر ارات 18255 قتتع)5:ز5 زوم دنا 355أوء12 هي أنظمة تساعد 
المدرين العاميين على صنع القرارات للمشكلات التى تواجههم معتمدة على الحواسيب 
ومستخدمة المعطيات و النماذج. فمثلا قد يرغب مدير المؤسسة في معرفة التأثير على 
الأرباح إذا ارتفعت المبيعات بنسبة 1096 وارتفعت التكاليف 696. وتتميز هذه الأنظمة 
بمرونة عالية ومقدرة على التكيف مع ظروف المشكلة وسرعة الاستجابة في تقديم الحلول 
الفعالة بكفاءة عالية . 

وتستعمل برامج الحاسوب في شركات التأمين بحيث تتم مشاركة المعلومات بين الشركة 
وسماسرة التامين ردك بالوصول جزئيا إلى بيانات الزبائن والاتفاقيات. فمثلاً يمكنك 
تسديد تأمين السيارة دون الحاجة إلى انتظار البوليصة بالبريد» ويمكن لسمسار التامين 
طباعة البوليصة فر كما يمكن إرسال كل المعلومات عن الأضرار والتقارير وحسابات 
التكاليف والفواتير والتسويات الكترونيا. ويمكنك أيضا استخراج مطالبة احد الأشخاص 
بدفع التامين ومراجعة مدى تقدذمها. 


وتستعمل برامج الحاسوب في المؤسسات المالية لإدارة ملايين المعائلات يومياً خيث تمكن 
الحواسيب العملاء من الوصول إلى حساباتهم من أجهزة 4174 المتوافرة عبر أنمحاء 
الدولة» أو الوصول إلى حساباتهم ودفع الفواتير المستحقة عليهم من منازلهم من خلال 
الإنترتت. مما يوفر الوقت على العملاء من الوقوف في:طابوز الاتنظار: وؤخفض كلفة 
الموظفين والمعاملات الورقية. وهذه الخدمة متوافرة 24 ساعة وطوال أيام السنة. 





الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميي غ111 ج208؟15 ص فرغ هس مسرمهن) 


والأنظمة التى تدعم حجوزات الفنادق والطيران» حتى يتمكن عدة وكلاء من إجراء 
الحجوزات يجب أن يملك الوكيل المرخص وصولا إلى النظام؛ ولا بد من تطبيق ميزة 
قفل السجل 101128 1620070 من اجل ضمان عدم حصول حجز مزدوج للمقعد 
نفسه. فعندما يعمل وكيل على إحدى الرحلات لا يستطيع وكيل آخر الوصول إلى 
تفاصيل الرحلة إلا بعد أن يغلق الوكيل الأول السجل. 


5-6 الحاسوب ف الميئات الحكومية 1085ان)تافصآ لفأسعسممء 609 صأ مدمتعهء تارم4 “عاسمسده6) 





يمككن تحسين أداء مؤسسات الذولة الحكومية من خلال استعمال الحواسيب: 
فالحواسيب تخزن كميات كبيرة من البيانات وتسهل البحث عنها وتفرزها. ومن 
التفاصيل المخزنة في تلك السجلات: الاسمء والعنوان» والرقم الوطني. وعند القيام 
بأى معاملة جديدة» تضاف التفاصيل الجديدة إلى سجله. 


ويمكن استخدام هذه البيانات المخزنة ف سجلات الدولة لإجراء بحوث التسويق 
والمسوحات الإجتماعية والإحصائية مثل إحصاءات السكانء وجمع الإيرادات؛ وفي 
تسجيل المركبات من خلال الاحتفاظ بسجلات عن كل شخص يلك رخصة قيادة 





6-6 الحاسوب في المستشفيات ومراكز العناية الصحية 1)8[5م105] صذ عرءغنتصدمده©) 


تستخدم الحواسيب في المستشفيات (1109014815) ومراكز العناية الصحية للأغراض 
التالية: 

ه تخزين سجلات المرضى واستخراجها والبحث عنها. والربط بين الأنظمة في 
المستشفيات والمراكز الطبية ومشاركة هذه السجلات وبالتالي زيادة الاهتمام 
بالمرضى والحصول على أي معلومات بسرعة. 

كذلك تستخدم الحواسيب لتحديد المواعيد ومراقبة غرف العناية الفائقة. 

ه تعتير مصدرا للمعلومات للأطباء أنفسهم مثل الحصول على تفاصيل عملية 
جراحية معقدة نشرها أطباء أكثر خبرة. وتوفر قواعد بيانات الأدوية والتطورات 
الطبية بما يساعد على إبقاء الطبيب مطلعا على التطورات العالمية. 

تطوير أنظمة تحكم بسيارات الإسعاف لإرشاد طاقم الإسعاف الأنسب والأقرب 
إلى الوصول إلى الحالة. 

ه يستخدم الحاسوب لتحليل كميات كبيرة من البيانات البيولوجية التى يمكن أن 
تساعد في الأبحاث. 
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الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميي 111 17023 هذ ودع انمره 


7-6 الحاسوب في التعليم 302اهع10 صذىء )تمسرو 


يستخدم الحاسوب في الجامعات والكليات والمدارس للتعليم والتدريب والبحث 
والتوجيه والإدارة» وتكون المعدات عبارة عن شبكة حواسيب أو حواسيب مفردة مع 
داك عند اللاساه ركد رلك للها ادوات اخاسة بتعليه دريب الفتفان آم 
البرمجيات فهي معالجات النصوصء وقواعد بيانات وحزم مالية للإدارة أما للصف 
المدرسي فيستخدم الحزم التعليمية والإنترنت والبريد الإلكتروني وبرامج التدريب 
باستخدام الحاسوب» معالجات نصوصء جداول إلكترونية» برامج النشر وبرامج 
العرض والرسوم. 

تستعمل الحواسيب في الأعمال الإدارية والتسجيل. محيث يتم جدولة مواعيد الحخصص 


الدراسية؛ كتابة تفاصيل الموظفين و تخصصاتهمء وتعقب الحضور وعلده وغيرها من 
ْ 


المهام. َ 


التدريب المعتمد على الحاسوب (181©) عستصنهع] لعفمظ مك ه مسرو 


وهو تدريب عدد من الأشخاص على مجموعة متنوعة وعريضة من المواضيع وعادة 
تكون هذه البرمجيات على قرص مدمج. 


من حسئات التدرد 0 المعتمد على الحاسوب '151:) 01 5وع40780028: 
التعلم يتم بدون حضور محاضرات. 
٠‏ التعلم في أي وقت وفي أي فترة زمنية. 
يوفر:أشلويا مرنا في التذريب يتوافق مع القدرات الاستتيعابية: 
عملي وذو تكلفة قليلة. 
]ذا برزت| بعس المصاعب يكن تكزار الدرس قدر ما يشاء المستخدم دون 

أن يضجر الحاسوب أو يغضب. 

من سيئات التدريب المعتمد على الحاسوب '151:) 01 وع85هاترة 1215809 : 
ه عدم إمكانية تفاعل الطلبة مع بعضهم. 
ه عدم وجود مدرس لتقديم النصائح. 
ه حدوث مشاكل في الأجهزة. 
ه غياب التشجيع لمواصلة التدريب. 





19 


الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليومييّ 111 17083 هذ تع سمسده©) 


8-6 العمل عن بعد عصفاتدهرء1ء1 


يتيح العمل عن بعد 161170::1138 أو المواصلات عن بعد هنا نتشرمءء1ء1 
للأشخاص العمل من المنزل عبر حاسوب مربوط بمكتبه في الشركة. ويمكن الاتصال 
بالمكتب عبر الحاتف أو الفاكس أو البريد الالكتروني. 

ومن هميزات العمل عن بعد تخفيض وقت المواصلات» والمرونة في أوقات العمل؛ 
والقدرة على التركيز على أداء مهمة واحدةء وتخفيض متطلبات الشركة من حيث 
المساحة فلا حاجة لتوافر مكتب له. ويستطيع صاحب العمل توظيف أشخاص من 
مناطق جغرافية متعددة. 

وهنالك مساوئ للعمل عن بُعد مثل الإلهاءات في المنزل التى قد تكون كثيرة جداء مثل 
قدوم مندوب مبيعات أو جابي الكهرباء. وقد يتصل بك أصدقاء في أي وقت. 
والضغط لمحاولة اللحاق بالزملاء الذين يعملون في المكتب.. وقد يشعر الفرد بالانعزال 
عن زملائه لذلك تقوم بعض الشركات بتخصيص يوم على أن يجتمع جميع الموظفين في 
وقت محدد للتغلب على شعور العزلة والتواصل مع الزملاء وتعزيز مفهوم فريق 
العمل. 


9-6 التجارة الالكترونية 61*66 3تتصه") -:] 





التجارة الإلكترونية (001131112656)-:11) تعنى البيع والشراء عن طريق الإنترنت» حيث 
يطلب منك معلوماتك الشخصية ودفع ثمن البضاعة قبل استلامها باستخدام بطاقة 
الاثتمان. إلا أن الإفراد يخافون من إرسال تفاصيل بطاقة الائتمان عبر الانترنت» ولكن 
باستطاعة المستخدم التأكد من أن الموقع آمن عند رؤية قفل مغلق في الزاوية اليسرى 
السفلى من برنامج المستعرضء فإذا كان القفل مفتوحاً فان هذا الموقع غير آمن. 


تقدم بعض المحلات التجارية 5180611718151:]5 خدمة التبضع لاسبوع» حيث يتم 
انتقاء البضائع المعروضة عبر موقع المحل التجاري ويقوم عامل نتسليمها إلى باب 
كما ظهن مقهوم اذيك كلمزاد العَلى؟ حيث تعزن البضائم. في غرف المزاد العلى لتنا 
في.وقت وتاريخ محددين. وتكون النضاعة للشخص الذي يقدم أعلى سعر قبل :ذلك 
الوقت. إذ يكتب الشخص معلوماته الشخصية ومعلومات الدفع وإذا رسا عليه المزاد 
يكون ملزما بشراء البضاعة. 





ظ الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليوميي ءع5ذنآ 1857083 صذ وتتعكنام م0 











من حسنات التجارة الالكترونية: 
1 ن الخدمة متوافرة 24 ساعة في اليوم؛ و7 أيام في الأسبوع. 
توفير الوقث في استلام البضاعة» فمثلا عند شراء برامج للحاسوب ما 
عليك سرى دقع تمتها ثم تحميلها مباشرة. ظ 
» الاطلاع ص نطاق واسع من المنتجات. حيث يمكنك مقارنة الأسعار ١|‏ 
والشراء من المتجر الأنسب أينما كان. 


١ 
من مساوئ التجارة الالكترونية:‎ 
لايزال الأفراد لا يثقون بدفع ثمن البضائع عبر الانترنت.‎ 
يفضل الأشخاص التواصل البشري عند الشراء والتكلم مع مندوب‎ 


الحاسوب في العمل 


1. تعويض النقص في الايد العاملة مثل مراقبة المخزون اليا وذلك بتتبع عدد 
العناصر الموجودة في المخازن واصدار اوامر بشراء عناصر جديدة. 

إرسال واستقبال الرسائل الالكترونية. 

التعامل مع الحسابات التى تنسم بالتكرار والدقة. 

استخدام الخامتق ب في المجالات الطبية. 


0007 


لعسيو منتجات ذات مواصفات دقيقة. 


البيع والشراء عبر الانترنت. 

امجالات التى يكون فيها الحاسوب أفضل من العتصر البشري: 
في المهام المتكررة. 

العمليات الحسابية. 

ه المجالات الخطيرة مثل التجارب الكيماوية. 

» المهام البسيطة التي يمكن أتمتتها مثل التلفون الآلي. 


١ 
٠ 


ذه - ون > ل سن بج 





الفصل السادس: الحاسوب في حياتنا اليومييٌ نآ :ج150 مأ وترء)نامسره© 











المجالات التى يكون فيها العنصر البشري أفضل من الحاسوب: 
1. المشاكل الصحية. 
2. الخدمات المصرفية. 
3. التفكير والخيال والإبداع. 


الحاسوب في التعليم: 
1. استخدام البريجيات التطبيقية مثل (معالج التنصوص. الجداول الالكترونية» 
قواعد البيانات). 
2. استخدام الحاسوب من خلال شبكة حاسوبية او اجهزة شخصية في المؤسسة 
التعليمية. 
د استخدام الحاسوب كوسيلة تعليمية في الغرف الصفية باستخدام الوسائط 
المتعددة. 


4. برمجيات الترجمة. 
التدريب المعتمد على الحاسوب (151:)) عستدزة:1” لعفو رءغنم ددم 


وهو تدريب عدد كبير من الاشخاص على موضوع معين وعادة تكون هذه البرمجيات 








2. اذكر حسنات وسيئات التدريب المعتمد. على الحاسوب. 
3. متى يكون الحاسوب افضل من العنصر البشري. 

4. ها المقصود بالتجارة الالكترونية. 

5. اذكر أنواع نظم الحاسوب الى تُستخدم في التعليم. 

6. اذكر المجالات البى تستخدم فيها البنوك الحاسوب. 

7. اذكر المجالات التى تستخدم فيها المتاجر الكبيرة الحاسوب. 








ده ظ 
1 ا 10017[ 1 1 /ور/0 
0 0101 7070711 720 
11001010111115 


711111110101601 1 0 





الفصل السابع: الصحة والبيديّ )«عسصستحمظ يي طغادء] 

: ١ 
ستتعرف في هذا الفصل على الأساليب التى تساعد في إيجاد بيئة عمل جيدة» مثل الوضع المناسب للشاشة ولوحة المفاتيح والمقاعد.‎ 
كذلك التعرف على المشكلات الصحية الشائعة المرتبطة باستخدام الحاسوب. وما هي الاحتياطات الواجب اتخاذها عند استخدام‎ 

الحاسوب. وكيفية المحافظة على البيئة. 
١‏ 


1-7 الهندسة الإنسائية 3 ترم سصوع :]1 


تشين التدسة الإنسائية 15 إلى الأسلوب الأمثل للتفاعل بين الأشخاص 

والمعدات بحيث يعمل الجميع بكفاءة أكبرء لذلك اتبع ما يلي: 

1- لا تقترت كثيرا :من الشاشة حتئى لا تضر عينيك. لا بد أن. يكون أعلى الشاشة 
عند مستوى الغيون وبعيدا عنها حوالي 60سم. ولا بد أن تكون من الحجم 
المناسب. ويجب تثبيت مرشح الشاشة “111661 لتخفيف توهج الشاشة. 

2- .خل استراحات منتظمة. 

3- توفير التهوية الجيدة. 

4 تاكن من وات الإضاءة المعتدلة» وضع الجهاز بوضعية تتفادى فيها انعكاس ضوء 
الغرفة أو النافذة على الشاشة. 

5- اختيار كرسي يحتوي على قاعدة من خمس نقاط لمنعه من فقدان التوازن» وان 
يكون ارتفاعه قابلا للتعديل. حاول أن تجلس وظهرك مسنود بشكل ملائم. 

6- نا فلايك عر |الأرضس أو تغلى مسد للقدمين. 

7- ضع جهاز الحاسوب على سطح جامد. ولا بد من وجود مجال كاف لتحريك 


الفارة ولأي معدات أخرى. 
8- استخدم 0 للفارة للمحافظة على نظافتهاء لان الغبار العالق بها يعيق 
حركتها. | 


2-7 المشكلات الصحية و1952 طأاأوء1] 


هناك بعض المشكلات الصحية التى تظهر نتيجة لاستخدام الحاسوب لفترات طويلة؛» 

ومنها: ظ 

ه مرض الإجهاد المتكرر (1851) لإتتنازهآ ضنة )5 1)156)اعمع18 وهو المرض الذي 
ينشأ عن استخدام العضلة نفسها ولفترة طويلة. فمثلا الاستعمال المكثف للفآرة 
حيث يتركز النشاط على ذراع واحدة ويد واحدة وإصبع أو إصبعين. ويظهر 1851 
كتصلب أو 08 ف العنق والأكتاف والذراعين واليدين والأصابع. 

ه وكذلك ا عن الاو كل ل ابق ظهرك ممسنودا 





ظ 


الفصل السابع: الصحد والبيدْي أمعسدمع زوم عى طغادء1]1 


0 إجهاد العيون الناتج عن وهج الشاشة نتيجة العمل لفترات طويلة على الحاسوب. 
وينصح بضبط الشاشة بشكل صحيح وجعلها خالية من التوهج بإضافة 
مرشح "1'1!)61. 

0 التوتر نتيجة التغيير إلى نظام الحاسوب حيث لا يشعر المستخدم بالكفاءة أو بالراحة 





3 التدابير الو قائية عند التعامل مع الحاسوب *اعاناصترهن) 2 وصزدت] معطلا ممم نسمععمط جاعزوه 


ينبغي للمستخدم أن يتخذ بعض الاحتياطات عند استخدام الحاسوب لتجنب أي 

أخطار محتملة قد ترافق استعمال الحاسوب. والتى تشمل : 

1- التأكد من أن الأسلاك الكهربائية في مكانها الصحيح وأنها آمنة وغير مكشوفة. 

2- تفحص الأسلاك والمعدات الكهربائية ومصادر الكهرباء قبل الاستخدام. 
واحرص على أن تكون ذات نوعية جيدة. 

3- تجنب التحميل الزائد لوصلة مقبس الكهرباء من اجل توصيل عدة أجهزة ب 
وترك المستخدمين عرضة لصدمة كهربائية وخطر نشوب الحرائق. 

4- يجب أن تتبع كيبلات الحاسوب مسارا ملائماء لتجنب مشي الأشخاص عليها أو 
التعثر بها وخصوصا عند استخدام الحواسيب المحمولة حيث يقوم المستخدم 
بوضع الحاسوب على المكتب ويمدد الكيبل إلى اقرب مقبس من اجل شحن 
البطارية. وقد لا ينتبه له الموظفون في المكتب وقد يتعثرون به. 

5- إتباع الإجراءات الصحيحة في تشغيل وإغلاق الجهاز. 

6- المحافظة على نظافة المعدات والطرفيات المكونة للحاسوب. 





4-7 البيئة أتعصصه"» م1 عج1]" 


يمكن لمستخدمي الحاسوب أن يؤثروا في حماية البيئة وان يكونوا أصدقاء للبيئة وذلك 

من خلال: 

1. إعادة تصنيع الورق» حيث يتم استهلاك كميات كبيرة من الورق المطبوع المهدر 
نتيجة ارتكاب أخطاء مطبعية. 

2. إعادة تعبئة خرطوشة الحبر في الطابعات الليزرية بدلا من إلقائها في سلة 
المهمللات واستبذاها. 

3. ضبط تكوين الشاشة لكي تتوقف عن العمل بعد فترة من عدم النشاطء أو 
وضعها في حالة السبات ثما يوفر في فاتورة الكهرباء. 

4. تقليل كميةالمواد المطبوعة من خلال إجراء الاتصالات بينها بالتنسيق 





56 


الإرهاق المتكرر الشد العضلي ([51؟1) كتنازمآ دصنه5 196)])عمعغ1 حالة تصيب 
الشخص عند استخدام لوحة المفاتيح أو الفارة لفترات طويلة والتى ينتج عنها تحريك 
الذراع أو اليد يبشكل مستمر مما يؤدي إلى إصابة الأعصاب في اليد أو الكتف أو الرقبة. 
كذلك إرهاق العيون وأوجاع الظهر من المشاكل الصحية الناحمة عن استخدام 


الخاسؤ ب. 


الإجراءات والنصائح لتجنب المشكلات الصحية: 


الفصل السابع: الصحة والبِيئيَ ؛«عستدوء هما ين طالوء1؟ 











الالكتروني مثل تداول مذكرة داخلية باستخدام البريد الالكتروني. 
الاتصال بمراكز إعادة التصنيع عند الرغبة في التخلص من أي من معدات 
الحاسوت. ظ 

سوبء. | 


معدات الحاسوب على كمية الطاقة الكهربائية التى تستهلكها الحواسيب 
والطابعات. 


55 | 


الكرسى: ان يكون مريحا » مناسباء متحرك حسب الحاجة. 
الشاضة:* ان | تحون قابلة للحركة بحيث يتم ضبطها مع مستوى العين» مفلترة. 


ويمكنك من التحكم بشدة الاضاءة 
لوحة المفاتيح: ان تكون جيدة مرتبطة بلوحة اضافية لراحة الرسغين. 
القدمان وجود مسئد هما. 


أن تكون الفأرة جيدة وتوفير مساحة كافية للحركة فيها. 
اخذ فترات اراحة. 
التهوية وا ضاءة الحيدة. 


ْ 


اذكر بعض خمسة امور يجب تجنبها عند استخدام الحاسوب. 


ما المقصود بالإرهاق المتكرر بسبب استخدام الحاسوب؟ وكيف يمكن تجنبه؟ 
ظ 

ماذا يجب عليك استخدام كرسي مصمم بشكل جيد عند استتخدام الحاسوب؟ 
1 





52 الأ 11101 روسو 2777717 
“711100101010819 0 
5 777011071711111 


قو لذلا 3 1 ال ل / ١‏ / 4 1 1 /و 











الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب نط1 تع أنامسره© 





سنتعرف في هذا الفصل على مصطلح أمن المعلومات والإجراءات التى يجب إتباعها لضمان امن المعلومات. كذلك التعرف على مسائل 
الخصوصية المتعلقة بالحواسيب والتعرف على مصطلح حق الوصول واهمية النسخ الاحتياطي. والتعرف على المشكلات الناتجة عن سرقة 
الحواسيب. وفهم معنى فيروسات الحاسؤب وأنواعها وطرق الوقاية منها. والتعرف على مفهوم حقوق الملكية والبرامج التجريبية؛ 
والبرامج امجانية واتفاقيات ترخيص البرامج. وأخيرا التعرف على قانون حماية البيانات. 


١ 
1 


للبرمجيات التجارية حقوق ملكية ؛طعة»تومه©). لذلك عند شرائك للبرمجية عليك أن [[7/ 
١‏ / 
لسو ل سسا فك 
ملكية البرمجية بما يلي: 
ْ 
1- أن تنسخ أقراص البرمجية فقط لاستخدامها كتسخ احتياطية عند عطب أقراص 


النسخة الأصلية. 





2 له بحق إعار البرمجية أو مشاركتها مع الغير لأن ذلك يكون عرضة لانتشار 
الفيروسات وبالتالي تخريب نسختك. 


3- إن استخدام البرمجية في شبكة حواسيب لا يصح إلا بموافقة صاحب البرمجية تبعا 


لشروط ترخيصها. 
4- إن قرصنة البرامج بنسخها غير المشروع ومن ثم توزيعها وبيعها واستخدامها هي 
جريمة يعاقب عليها القانون. 


5- إن جك ارد الملكية تطبق .على البرعجيات التجارية وعلى البريجيات الجانية 
وعلى تلك ١‏ 1 نية مؤقتا. 


* ١ 
5 
1 (120 ١ / | 
_ 
١ 
١ 


إن شراء البرمجية لا يعني الحصول على حق الملكية وإنما الحصول على رخصة 
الاستخدام عكمءء آنل وهذه الرخصة شروط خاصة ينبغي على المستخدم أن يحترمها 
وينفذهاء تسمى مجموعة هذه الشروط والقيود المتعلقة بالاستخدام ب 90 
27 وهي تكون مكتوبة في توثيق البرمجية أو على العلبة 
ل 


رخصة استخدام 1 مجية نوعان: 








[ - رخصّة التحجدم الواحد ع35ععف! :عونا عاعهة5: وهذا يعنى أن مقتني البرمجية 
يجب أن يستخدمها على حاسوب واحد فقط . 











الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب كعنط)؟1 عاد درسره©) 


2 رخصة متعدد الاستخدام عكهء10] 16ل8: وهى تمكن المشتري من محميل نفس 
البرمجية على عدة حواسيب يتحدد عددها 2 الرخصة؛ وتعتير هذه العملية أوفر 
من أن يقوم المشتري بشراء عدد من نسخ البرمجية المطلوبة. 


3-8 الرجيات التجارية ع:دة 50165 لوةزء سسره) 


البرمجيات التجارية (501]5985 00117118[1)) : هي البرمجيات التى يتم الحصول 
عليها بشرائها من مضدرها ويتم ترخيصها للمستخدم ولاستخدامها عدة شروط 


وقواعد. 
4-8 الرمجيات التجريبية 51181618721 


البرمجيات المجازة لفترة (التجريبية) (89128167816) : هي برمجيات تحتفظ محق الملكية 
تسوق مجانا على الإنترنت أو الأقراض الضوئية الملحقة بالمجلات لفترة معينة لتجريبهاء 
وبعد مضي الفترة يطالب المستخدم بدفع ثمنها إذا أراد الاستمرار في استخدامها. 
بعض هذه البرمجيات يتعطل عن العمل أو يتعطل جزء منها بمجرد انتهاء المدة» وقد 
بمنح المصدر إضافات أو حسما للمستخدم عندما يدفع ثمنها. 


5-8 الرمجيات المجانية غ-نة5801]5 عمم*1 
البرمجيات المجانية (©176678875) تسوق مجانا للاستخدام وذلك لأن مبرمجها يحتاج إلى 
ملاحظات ونصائح من المستخدمين لتحسين الطبعة الجديدة من هذه البرمجية. هذا 
النوع من البرمجيات يحتفظ بحق الملكية ولا يجوز نسخها مطلقا. 

6-8 الرمجيات العامة ع*1ة501]5 ستقسده1 عناطنط5 
البرمجيات العامة أو المشاعة (ع:نة 5019 صنهد1(0 عذاطت): هي البرمجيات المتوفرة 
للجميع مجانا مع إمكانية نسخها وتعديلها حسب رغبة المستخدم. 

7-8 النسخ الاحتياطية وصنهاء8 


هي نسخ من البرمجيات والملفات والبيانات يتم الاحتفاظ بها للاستفادة منها في 





0 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب وعنط)] ١ع‏ أن محده) 





المستخدم أو الحوادث الطبيعية أو بسبب الإهمال. ويمكن عمل النسخ الاحتباطية بعدة | لة113516م 601 عقتاقعة لع مسقل 
01 بعل 2001 :015 عونا زعتنااتة] 


0 ا .31616551655 
1- نسح الملفات غلى الأقراص الممغنطة أو أقراص ضلبة خارجية أو أشرطة مغنطة. 0 لسفففانة 0 
2- إجراء النسخ الاحتياطية روتينى للحاسوب بأكمله أو مجلدات أو ملفات فردية. 0 ا اد 1 
3- يمكن استخذام برامج خاصة تقوم بإجراء النسخ الاحتياطية أوتوماتيكيا في أوقات م مه ع0هتم عط أذنالن 8 2 
5 .قتكة 1ة1ناعة]1 


. 8 1 لاعاعةط عكنا صق #عون ع1ا-3 
4- حفظ النسخ الاحتياطية في مكان أمن بعيدا عن الاخطار والحريق والغبار وضوء 1 علقم كقط) كتسقععمم 


الشمسرا والخالات المغتاطيسية: لدتععمة ما عتأقتدماناة م14110عم0 
0 

5- عمل عدة نسخ احتياطية وتوزيعها في أماكن مختلفة. لهة عتناعع5 قهز ومناكاعقط معةع] -4 
.186 5316 

6- وضع ملصق على كل قرص يسجل معلومات عن محتواه. وعع! هه كعتممء أمعرع قزل ععلة81 -35 
01 انا ارا 0 .0م10 أمععع17لل صا معط 

7- الاحتفاظ بالاقراص في وضعية تمنع التخزين عليها 0عاع6-01066. .لم1 طعده اعطم1] -6 

«عاتاسد عط [اتامطدك كلورم-7 
.لعاء01016] 





لا تعنى فقط بتوفير الآمان للمعدات وإنا للبريجيات والبيانات المخزنة فى ذاكرة | 531680308 01 5751237 1 15 لم500 
54 ممتتقسممملم 2 عصتاءعام:م 101 
الحاسوب. أمان المعلومات هو مصطلح عام يستعمل لقصل حماية البيانات من الفقدان | ,ورع]كووزل أومزدعه نزعهامم]ء»ع) 
المقصود أو غير المقصود وضمنا سلامة وخصوصية البيانات. هناك بعض التدزى | 023101011460 07 إعكتالتقا 6ادزة 
د أو غير المقصود و ل 20 إن عكفتصفل ص النىء: ست اذئا ككعمعن 
الوقائية لحماية البيانات وذلك كما يلى : ْ 1055 
م : قن | 1 عط لإلده: 00 1101 ل 
2- عمل نسخ احتياطية للبيانات والبرمجيات واتخاذ الإجراءات اللازمة لحمايتها من الآ 1 عط مكلة 3 6 
الفيروسات. واستعادة البيانات في حال حدوث أي عطل. لسضيرتت 00 
3- استخدام كلمات السر للمعدات والرمجيات. ويجب أن تتكون كلمة | 

1 2 1 : بخان كر 0 من عط للنامطة #عانامصمء عط -1 

أحرف وأرقام؛ وأن تتغير من وفت لآخر وأن تورع على فئه محدودة مسن ععم ةل 111 لعاعع 10م 


المستخدمين-اوتغيير كلمات العبور من حين 'لآخر. (عنة ه50 امه ععمىرليه11) 
4- المحافظة على خصوصية المعلومات المخزنة على الحاسوب ومنع الوصول إليها | 4ضة منا 660ا6ة ع لانامطة 5212 2٠‏ 
للأفراد أو المؤسسات غير المرخض لما. وعكنامة/ا درم لعاععاميم 


5- استخدام أنظمة لمراقبة البريدٍ الالكتروني وحركة مرور الانترنت لمنع الاستعمال | الله كفنا 0 أقتلط 58:01:05وة 2‏ -3 
: 1 / ْ ٍ 8 عطق عند رمد لمة عنم نل تفط 
الشخصي لا . ومنع تحميل الملفات الخطرة أو غير المرغوب بها إلى نظام الشركة. 00و 117 
6- استخدام شيفرات 1©5) مختلفة ذات معايير عالمية ومحلية للتقيد بها مثل 
عملية التشفير 2881790108 التى من شأنها تحويل البيانات إلى نصوص غير 
لم5 هن6بء5 | 2 .5[] -5 


مفهومة (مبهمة) للمتطفلين ولكن يفهمها الطرف الثاني عن طريق حل هذه | ون )ل ونع( لاي ااران 10000 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب عع تط)؟] "رع انام سدم 
الشيفرة 106©1/210. وتستخدم هذه الطرق في شبكات الحاسوب من أجل 
حناية البيانات أثناء تراسلها. 

7- وضع وسائط التخزين الثانوية من أقراص وأشرطة مغناطيسية وغيرها في غرف ظ 
خاصة أمينة. 

8- استخدام البرامج الكاشفة للفيروسات وتحديث هذه البرامج لتواكب أنواع 
الفيروسات الجديدة التى قد تظهر. 


9-8 اللمخصوصية 2210929 


تخزن أجهزة الحاسوب قدراً هائلاً من البيانات التى تخص المؤسسات الحكومية والخاصة. |!1]8 

وكذلك الأشخاص. فهناك البيانات العسكرية التى تتمتع بمنتهى السرية. وهناك |7 

البيانات التى تبين حسابات الشركات وأرباحها وخسائرها. ثم هناك معلومات شخصية 

مخزنة تبين أرقام هواتف المواطنين» وتوقيعهم وأرقام بطاقاتهم المصرفيةء وتحتفظ 

المستعفيات يستجللات | المرضى -وتاريخهم الموضى.. وتزيدا الموسسات' والاشخاض أن 

تبقي هذه البيانات سرية؛ وليس من حق أحد غير مسموح له بالدخول هذه البيانات أن 

يصل لها لثلا تنعدم الثقة بين المؤسسات والأشخاصء ويدعى هذا الحق بالمخصوصية» | 7 

ولذلك كان لزاما على المنشأة الى ستحتفظ ببيانات الأشخاص والمؤسسات : 

1- أن تحدد هل سيتم الاحتفاظ بالبيانات لشخص واحد أو لعدة أشخاص أو 
لأغراض مشروعة. 

2- يجب عدم الإفراط في البيانات وأن تكون متناسبة مع الغاية من وجودها. 

3- يجب أن لا يتم الاحتفاظ بالبيانات لمدة أكثر من اللازم. 

4- يجب أن تغلق البيانات أمام أي غرض يناني الغرض من وجودها. 

5- يجب وضع قيود للأمان والسرية على البيانات من الوصول غير المخول أو التدمير 
أو الحوادث. 

6- حقوق الشخص في الوصول إلى بياناته كما ذكرناها سابقا وهي حقه في الوصول ' 
إلى بياناته وحقه في إلغاء البيانات غير الصحيحة وحقه في منع نشر بياناته في قوائم 
البريد الإلكترونية 1.154 31811188 وحقه في أن يشتكي للمشرع. 





10-8 الوصول ووعععم 


الوصول إلى البيانات المخزنة في أجهرة الحاسوب من قبل أشخاص غير شرعيين لكيس 
بالأمر السهل» وذلك لان الوصول لا يتم بشكل مباشر وإنماعن طريق عدد من 
الخطوات للتحكم بعمليات الوصول 00211:0[1) 406695 ومنها: 





و 


١ 


الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب وعنط)؟ أن مسره© 


1. إدخال كلمات العبور 2355179010 *961[] 
كلمات العبور عبارة عن تشكيلة من الأرقام والأحرف يختارها المستخدم 
ويحتفظ بها ولا يطلع أحد عليها. 
إدخال دليل تأكيدي 0082م تامع طانخ عرءول] 
هذا الدليل يمكن أن يكون بطاقة ذكية أو توقيعاً أو صوت المستخدم؛ وذلك 
للتأكد من هوية المستخدم المسوح له بالدخول للجهاز. 
3. استخدام الصلاحيات 1011280108ط)ناخ4 «ء5ل] 
يتمتع المستخدمون بصلاحيات محددة للتعامل مع البيانات المخزنة. فمثلا يتمتع 
البعض بصلاحية قراءة البيانات فقطء بينما يمكن لمستخدم آخر القراءة 
والتعديل على هذه البيانات. إلا أن تنفيذ هذه الخطوات لا يعنى منع الوصول 
للبيانات أو حماية هذه البيانات من مرتكبي جرائم الحاسوب. 


5 





11-8 جرائم الحاسوب وغصستن) عزعغنمسره© 


يمكن القول أن جرائم الحاسوب 0112265) “اع]نام0023) هي تلك القضايا 
الحاسوبية غير القانونية أو الدخول غير الشرعي للبيانات والملفات والبرامج مثل قضايا 
التحايل 17181000 والتجسس 102886م105 والتزوير 1018613 وقضايا التخريب 
50000و الدر قة ]1111. 


وهناك الكثير من الأمثلة على قضايا جرائم الحاسوب ومنها: 

. قضية الموظف الذي عدّل على برنامج الحاسوب ليسجل في حسابه مبلغ 
0 دولار. 

قضية المراهق الذي دخل على أجهزة شركة '4:1 41 وسرق برمجيات تعادل 
قيمتها مليون دولاز. 

٠.‏ قضية الشيعصل الذي حول مبلغ 10,200,000 دولار من بنك أمريكي إلى 
رصيده في بنك سويسري ٠‏ 


١ 


12-8 السرقة ع1 


تمثل السرقة 10618" نوعاً من الجرائم الحاسوبية. وعند سلرقة الجاسوبا الحمول تكنون 
نية اللص سرقة الحاسوب نفسه ولكنه يجد بعد ذلك أن البيانات المخزنة فيه أكثر قيمة 
في الواقع؛ لذا ينصح بإخفاء الحاسوب عن الأنظارء وإضافة كلمات العبور» وتشفير 
البيانات بحيث تظهر المعلومات بلا معنى وغير مفهومة. 

وقد تتم سرقة جهاز 21(4 أو الهاتف المحمولء ويمكن أن يحتوي الهاتف المحمول 
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الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب دعنط):1 :رغد مسده© 


وجهاز 2124 على معلومات عن هواتف الأشخاص وكذلك قوائم الاتصال 
(العناوين) ومن غير الممكن عمل نسخ احتياطية من هذه المعلومات. وتكون نية اللصن 
سرقة الجهاز نفسه ولكنه قد يسئ استخدام أرقام الهواتف وفوائم الاتصال. 


13-8 الفيروسات وعونترز/؟ 


فيروس الحاسوب عبارة عن برنامج يدخل للحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج 
المخزنة داخل الحاسوب. وينتقل فيروس الحاسوب إلى حواسيب أخرى عن طريق ١‏ 
شبكات الحاسوب 2164590116 :1111م00111) واستخدام الأقراص النقالة الملوثة. 


1 الفيروسات الدودية 115 
عن العمل من خلال إعادة نسخ نفسه. ويحتل هذا النوع من الفيروسات الذاكرة 
الرئيسة وينتشر بسرعة فائقة جدا في الشبكات. 


2. القنابل الموقوتة 1805315 عد ذةط]' 
فيروس القتبلة الموقوتة عبارة عن برنامج يقوم بتفجير نفسه في وقت محدد أو بعد تنفيذه 
عدة مرات. ويستخدم هذه النوع من قبل شركات الحاسوب التى تعطي نسخا مجانية 
على أمل شراء النسخة الأصلية لاحقاً. وإذا لم يقم المستخدم بشراء النسخة الأصلية» 
يقوم البرنامج بتفجير نفسه. 
3. فيروسات قطاع الإقلاع (الاستنهاض) 5ع5نا12ة؟ 01]ع56 ]100 
قطاع الإقلاع (الاستنهاض) هو مكان تواجد الملفات لتحميل نظام التشغيل عند بدء 
تشغيل الحاسوب. 
ويحتل فيروس قطاع الإقلاع في الأماكن التى يقرأها الحاسوب وينفذ التعليمات المخزنة 
ضمنها على القرص الصلب ضمن جهازك» وعند الإقلاع يصيب الفيروس منطقة 
قطاع الإقلاع الخاصة بنظام دوس (7626050 6004 1(05) ما يمنع الحاسوب من 
التشغيل كليا. 
4. فيروس ملوثات الملفات 5ع115ز ٠‏ 111 
تربط نفسها بالملفات التنفيذية التى تنتهي بالامتدادات ©5©. و 6012 وعندما 
يعمل أحد البرامج الملوثة.» فإن هذا الفيروسء يتنظر في الذاكرة إلى أن يشغّل 
المستخدم برتامجا ار فيسرع عنذها إلى تلويثئه وهكذاء ويعيد هذا النوع من 
الفيروس نسخ نفسه. 





الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب وعنتط)1 “عن مدره© 


5. فيروس متعدد الأجزاء ()ناهم11ن31) 

وهو خليط من فيروس قطاع الإقلاع وفيروس تلويث الملفات. تلوث الملفات» 
وعندما يتم تشغيلها تلوث قطاع الإقلاع. وعندما يتم استنهاض الحاسوب يبدأ 
الفيروس بعمله. . 

6. فيروسات الماكر و (10565ل7؟ 0« 313) 

الماكرو هو عملية تنفذ مجموعة من الأوامر ضمن برنامج. وقد أصبحت فيروسات 
الماكرو شهيرة بفضل الفيروس المصمم لبرنامج 010 /15-17/!. عند فتح مستند» ينشط 
الفيروس ويؤدي مهمته التخريبية بإجرائه تغييرات على كل المستندات الأخرى المنشأة 
ضمن ذلك البرنامج. وقد برمِج هذا الفيروس لينسخ نفسه إلى ملففات المستئدات 
الأخرىء ما يؤدي إلى ازدياد انتشاره مع استمرار استخدام البرنامج. 

7. أحصنة طروادة 1101565 دنةزه*11' 

فيروس حصان طروادة عبارة عن برنامج يدخل الحاسوب بشكل شرعيء وهذا النوع 
من الفيروسات لا ينسخ نفسه؛ فقط عندما تثبته يقوم بعمل معين كأن يقوم بسرقة 
ملفات أو أرقام سريه من جهازك. وكثير مين حصون طروادة تنتقل عبر 
البريد الإلكتروني !17-1181 ضمن أي ملف أو صوره ولا يعلم المستخدم عن وجودها 
غالبا. 





14-8 الحماية من الفيروسات 5عو5نادز'؟ سونظ عصناععؤممم 


تستخدم برامج مضادة للفيروسات تنتجها شركات ‏ خاصة مثل 
(ععلشء ]11 ,صنااة)-:)28 ,ه0غ:ول8)» وتقوم هذه البر امج باكتشاف الفيروسات حين 
دخوها للحاسوب وتخبر المستخدم بوجود الفيروسء وتقوم البرامج المضادة بتنظيف 
الإزامج أو الأجهزة من الفيزوسات. وتسكن هذه البزامح عادة في الذاكرة.وتكون في 
حالة نشطة دائما لاكتشاف أي فيروس قادم. وينصح المستخدمون باستخدام برنامج 
مضاد للفيروسات بمحيث يكون قادرا على تنظيف أقراص معينة وتخليص النظام من 
التلوث وتسمى عملية التنظيف هذه تطهير 388اع121أ5وف8. وإذا لم تكن موجودة 
لديك النسخة الحديئة من مضادات الفيروسات فقم بما يلي: 

1- لا تستخدم أقراصا مرنة من مصادر غير موثوقة. 

2- استخدم البرمجيات المسجلة فقط. 


3- داليم الملحقة بالبريد الإلكتروني إلا إذا كانت الرسالة من مصدر 





موثوق. 
4- قم بعمل النسخ الاحتياطية بانتظام لتتجنب الضرر الواقع في حالة دخول 
الفبروس. 


3 97 





الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب زءذندا)؟] “رع )د مده ©) 


5- اجعل الأقراص المرنة في حالة القراءة فقطء فهناك جزء خاص بتأمين 
القرص يمكن فتحه أو إغلاقه. قم بتحريك هذا الجزء إلى وضع الفتح بحجيث 
يمكنك الروّية من خلاله. 





15-8 البيانات الشخصية 12848 افدصوورعم 


بحوسبة جميع الأنظمة في هذا العصر أصبحت البيانات الشخصية لكل منا مخزنة في 
ذاكرة الحواسيب المتناثرة عبر جميع أنحاء الوطن» فنجد لكل منا مثلا بيانات شخصية في 
البنوك .وفي شركة الاتصالات والكهرباء والمياه وشركات الإنترنت وفي الجهات 
الحكومية والمستشفيات والمراكز الصحية» وشركات التأمين والضمان الاجتماعي 
وغيرها الكثير. هذه البيانات كانت موجودة أصلا في السابق ولكن لم تكن مخزنة في 
أجهزة الحاسوبء وأما اليوم ومع سرعة التخزين والنسخ والتوزيع والتحليل التي 
يوفرها الحاسوب فقد أصبح الكثير من الشركات يتنافس ويدفع للحصول على هذه 
البيانات الشخصية لإجراء محونك التسويق والمسوحات الاجتماعية والإحصائية مثلا. 
وهذا يعنى أن بياناتك الشخصية لم تعد ملكا لك وحدكء كما أن إمكانية تزييفها 
وتغييرها من قبل الغير أمر وارد؛ ولذلك تم تسنين التشريعات التى تحمي البيانات 
الشخصية في بعض البلدان والتى تعطي المواطن حق الوصول إلى بياناتة الشخصية في 
أي مؤسسة وتحديثها كما ينبغيء وأن على امحتفظين بالبيانات التأكد من سلامتها 
وصحتها ودقتها والمحافظة عليها وأن على الجهة الراغبة بالحصول على البيانات 
الشخصية أن تستخدمها لأهداف سامية لا تخرج عن القانون. 





16-8 أخلاقيات الحاسوب قعلط):1 “زع)نامسره) 


أخلاقيات الحاسوب عبارة عن مجموعة من القوانين الى تحكم مستخدمي الحاسوب 
والبيانات التى تنتج. 
ويشترط قانون حماية البيانات أن مستخدمي البيانات الشخصية يجب أن يسجلوا بعض 
الحقائق مع أمين سجل البيانات. ويجب على البيانات الشخصية: 

أن يكون قد تم الحصول عليها ومعالجتها بطريقة قانونية وعادلة. 

أن تستعمل للهدف الذي تم ذكره عند التسجيل مع أمين سجل البيانات. 

أن يتم كشفها فقط للأشخاص المخولين في دفتر أمين سجل البيانات. 

أن تكون ملائمة وذات صلة وغير مفرطة. 

» أن تكون دقيقة وتبقى محدثة. 

أن يتم الاحتفاظ بها طالما بقيت ضرورية. 
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ظ الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب 5ع تط)!1 ١دء)نامدره0)‏ 


أن يتم تخزينها بأمان. 

0 أن تكون متوافرة للشخص الذي له الحق يتصحيحها أو محوها. 
وهناك بعض الاستثناءات على: 

» البيانات المطلوبة لحماية الأمن القومي أو لفرض القانون. 

البيانات بخصوص تسديد الأجور ومعاشات التقاعد. 

البيانات بخصوص سجلات المشتريات والمبيعات. 

© البيانات الشخصية المحفوظة لمسائل شخصية وعائلية. 





الفئروسات 
الفيروس عبارة عن برنامج صغير يدخل إلى الحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج 
العريةداحل الخاسشوب, 
كيف يمكن الحماية من الفيروسات 
1. استخدام برامج مضادة للفيروسات. 
2.. استخدم كلمة مرور خاضة بمحاسوبك. 
3. قم بعمل نسخ احتياطية بانتظام لتجنب الضرر الواقع في حالة دخول 
القوروكل: 
4. لا تفتح الملفات الملحقة بالبريد الإلكتروني إلا إذا كانت الرسالة من مصدر 
موثوق. 
5. استخدم البرمجيات المسجلة فقط. 


6. لا تستخدم إقراصا مرية من مصادر: غير موثوقة: 


النسخ الاحتياطية: هي نسخ من البرمجيات والملفات والبيانات يتم الاحتفاظ بها للاستفادة 
منها في حالة خراب النسخ الأصلية بسبب وجود فشل أو عطل في جهاز الحاسوب أو 
أخطاء المستخدم أو الحوادث الطبيعية أو يسبب الإهمال. 

أنواع النسخ الاحتياطية: 

1- النسخ الاحتياطي الكامل: نسخ كل البيانات الموجودة على الحاسوب الخاص بك 
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الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب وعنط)8 ءاس مهرم 


اكثر من مره في اليوم الواحد وذلك لأأهمية وقيمة البيانات وتقوم الشركات الكيرة ٠‏ 
باستخدام هذا النوع من النسخ الاحتياطي. 
النسخ الاحتياطي التزايدي: أن تقوم مرة أسبوعيا بنسخ كل بياناتك احتياطيا وتقوم في "١‏ 
نهاية كل يوم بلس الملفات حديمة الإنشاء أو التعديل كما فق المكاتبت الصغيرة. 


رخصة متعددة الاستخدام 1106856 51]6: تمكن المشتري من تحميل نفس البرمجية على 
عدة حواسيب يتحدد عددها في الرخصة. 


رخصة المستخدم الواحد 1406856 1[961: تعنى أن مقت البرمجية يجب أن يستخدمها 


حقوق النسخ : اغلب البرمجيات التي تشتريها تكون محفوظة ولا يجب نسخها أو إعارتها 
فهذا يعتير خخرقا للقانون. 


»ه الرمجيات التجارية (ع:501]5821 لقاء"1ع12دمه)) هي الرمجيات التى يتم الحصول 
عليها بشرائتها من مضدرها ويتم تر شح خيصها للمسد للمستخدم ولاستتخدامها عدة شروط 
وفواعد. 

٠‏ البرمجيات المجازة لفترة (9981:6ع89187) هي برمجيات تحتفظ محق الملكية تسوق مانا 
على الإنترنت أو الأقراص الضوئية الملحقة بالمجلاات لفرة معيئة لتجريبهاء وبعل 
مضي الفترة يطالب المستخدم بدفع ثمنها إذا أراد الاستمرار في استخدامها. بعض ١‏ 
هذه البرمجيات يتعطل عن العمل أو يتعطل جزء منها بمجرد انتهاء المدة» وقد يمنح / 
المصدر إضافات أو 0 للمستخدم عندما يدفع ثمنها. 

ه البرمجيات المجانية (©:1667787) تسوق مانا للاستخدام وذلك لأن مبرمجها يحتاج 
إلى ملاحظات ونصائح من المستخدمين لتحسين الطبعة الخديدة من هذه البرمحية. 
هذا النوع من البرمجيات يحتفظ بحق الملكية ولا يجوز نسخها مطلقا. 

» البرمجيات العامة أو المشاعة (ع50105983 1202283112 عذاطن8) هي البرمجيات 
المتوفرة للجميع مجانا مع إمكانية نسخها وتعديلها حسب رعبة المستخدم. 


لامن بياناتك والحفاظ على الحاسوب اتبع م يلي: 


1- استخدام مزود الطاقة 1[1*8] عبارة عن جهاز توصله بالحاسوب والذي يعمل على 
حمايته من مخاطر انقطاع التيار الكهربائي؛ يحتوي على بطاريات تجعل الحاسوب ' 
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الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب ععنط)؟ «رءغسمسده© 


يعمل لفترة كافية لكي تحفظ العمل وتستخدم أمر إيقاف التشغيل . 
2- استخدام جهاز الحماية ضد الارتفاع المفاجئ للجهد. 
3- استخدم كلمات المرور لمنع المستخدمين الآخرين من الوصول إليه. 
4- إيقاف تشغيل الخاسوب بشكل صحيح. 
5- حفظ البيانات بشكل منتظم. 


١ 
| 


قانون حماية البيانات 

إذا كان في الخاسوب الذي تعمل عليه بيانات عن أشخاص يجب أن تتعامل مع هذه 
البيانات بطريقة قانونية وأخلافية. قد تجد هذه البيانات قِ أقسام الشرطة وفيٍ اللهيئات 
الحكومية أو في للدت الطبية أو الحسابات البنكية. 


أهم مواد قانون حماية البيانات: 

ه ينبغي الحصول على المعلومات في البيانات الشخصية والتعامل معها بنزاهة 
وبطريقة قانونية. 

ه يجب الاحتفاظ بالبيانات الشخصية لأغراض محددة وقانونية. 

ه يجب أن تكون البيانات الشخصية دقيقة وتحديثها باستمرار وحفظها في مكان 
آمن جغانها على متريتها: 

ه لايجب الاحتفاظ بالبيانات الشخصية المخزنة لفترة اكثر من اللازم. 

قدرةالأفراد على الوصول إلى المعلومات الخاصة بهم. 
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الفصل الثامن: أخلاقيات الحاسوب 1:51 تعن مصره©) 


لماذا تناج إلى إنشاء لبخ احتياطية من البيانات الموجودة على الحاسوب الخاص 


بك؟ 


قارن 


لماذا يجب عليك تخزين البيانات التى قمبت بنسخها بشكل احتياطي خارج 





أسئلة 


بين النسخ الاحتياطي الكامل والتزايدي. 


لماذا يجب عليك استخدام كلمات المرور لحماية البيانات الموجودة على الحاسوب 


الخاص بك؟ 

ما المقصود ب 25[]؟ 

ماذا تعد الحماية ضد مخاطر الارتفاع المفاجئ في الجهد الكهربي فكرة جيدة؟ 
ما هي فيروسات الحاسوب؟ 

كيف تصيب الفيروسات الحواسيت؟ 

كيف يمكنك حماية الحاسوب الخاص بك من أخطار الفيروسات؟ 


. اعرض أهم مواد قانون حماية البيانات 
. صنف الأعمال التالية بكلمة (عليها مساءلة قانونية) أو (بدون مساءلة): 


استعارة برنامج من أحد زملائك. 

نسخ برنامج ذو ترخيص خاص بال مواقع على كل أجهزة شركتك. 

تحميل برامج من مواقع الإنترنت. 

استخدام برامج جانية. 

إعادة نسخ بعض البرامج وتسويقها. 

إغارة زميلك برامج غائية لاستخدامها. 

طلب منك رئيسك أن تقوم بنسخ أحد البرامج في الشركة من جهة أخرى. 
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لأا النوافذ 0300/5 آلالا 
لا ميكر وسوفت وورد 10ملالا 05016”صذالا 
ك بكر وسوفت ١‏ 0 اععياع اأمعمس |الا 





لقد اعتاد مستخدمو الحاسوب على تشغيل برامجهم وتطبيقاتهم عن طريق نظام 
التشغيل دوس 355-1905. ويترتب على هذا حفظ جميع الأوامر المتعلقة بهذه 
البرامج .والتطييقات» حيث يحد المستخدم نفسه متورطا في حفظ عدد هائل. من 
الأوامر. 
وإذا أراد المستخدم تشغيل تطبيق جديد فعليه إغلاق التطبيق الحالي وفتح التطبيق 
الجديد وذلك لأن نظام التشغيل دوس لا يسمح بفتح أكثر من برنامج واحد في 
نفس الوقت. من جهة أخرىء فإن المستخدم لا يستطيع فتح ملفات كبيرة وذلك 
لأن نظام دوس يستخدم جزءا بسيطا فقط من الذاكرة الرئيسية وهو اقل من 
1 ميغابايت. 
ظهرت النوافذ لتسهل التعامل مع برمجيات ومعدات الحاسوب» فباستخدام 
النوافذء نحصل على ميزات كثيرة للتعامل مع المعدات مثل: 
ه تسهيل عمليات نقل البيانات من والى الذاكرة الرئيسية. وكذلك ضمان 
سرعة اكبر للجهاز» كما يمكن توفير حيز (مكان) اكبر للتخزين. 
6 تسهيل عمليات التعامل مع شبكة الإنترنت والبريد الإلكتروني كما يمكنك 
تصحيح أعطال الملفات بشكل أوتوماتيكي حين حدوثهاء كما يمكن التعرف 
على معدات الحاسوب المضافة بشكل اكبر. 


1-9 النوافك 1120035آ 

ظ 
تعرف النوافذ 191800398 على أنها أنظمة مواجهة رسومية 
(6101©) وععه“ءع نم1 «رءونآ لهعتطمه) تقوم بدور الوسيط بين المستخدم 


والحاسوب. 


١ 
تسمى أحيانا بيئة «789/1041 كونها تستخدم النوافذ 781840105 وأشكالا ورموزا‎ 
صغيره تسمى الأيقونات 5. هذه الأيقونات عمثل تطبيقات معينه أو عمليات‎ 
خاصة بالتطبيقات. كذلك فان النوافذ تستخدم القوائم 5 لتسهيل عمليات‎ 
الاختيار وذلك عن طريق مؤشر الفارة *اع)هذه20 ع110115.‎ 
ومن أكثر أنواع النوافذ استخداما نوافذ 78718001885 والي اعتيرها الكثيرون بأنها‎ 
أنظمة تشغيل متقدمة وأليفة '1156-17016801. هذه النوافذ تسمح للمستخدم‎ 
. 1111351 بتشغيل عدة عدة تطبيقات في نفس الوقت وهذا يسمى تعدد المهام‎ 
بالإضافة إلى ذلك فان النوافك تمكنك من فتح ملفات كبيرة وتناقل البيانات بين‎ 
. 1251 الملفات ومتط ءلمو‎ 
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الفصل التاسع: النوافذ 17815005 





الفصل التاسع: النوافذ 11/150055 





للبدء في تشغيل نوافذ اكس بي 7< 8818040175 شغل جهاز الحاسوب كالمعتاد أ 1 مة 
فيظهر شعار 711200195 ]711610501 الذي يبقى على الشاشة بضع ثوان لتحل كناملعة /ا .رع انام ترم كتامير. هده طع1 5 ٠»‏ 


7 لت وملتوط كمال | )9 1 معقنة غطا وه لإاأعلط تقعممة كمرعاز 
تسمى سطح 2 2 ظ الشكل .ملا عمتامتقاة 15 تاعأنام تتم . عط علتطيس 


عطا معطنلا ععة نامئز عمنط اقيق ع1 ٠‏ 
عمتمماة كلذ لعطكلمة مقط ]ع نام 77م0. 


كة رععكن8 ممغزوء12 ع0 15 منا 
(9-1) سواط متمومطة 











عند الانتهاء من العمل لا بد من إغلاق جهاز الحاسوب وذلك بإتباع ما يلي: 0090910 59:05 950 700011510055 


2. اختر إيقاف التشغيل 011 تفال من قائمة ابدأ 513354 قظي مرب ا نابا للا ال | 
حوار إيقاف التشغيل “0131011161 ) 011 :1ن 1" كما ف الشكل (2-9). ع6 ان << انار وات عط ع6 








الثم عمط عملقال 0 
15 .(9-2) عستفاط مل كه تدعممة 
يكهمتامه ععتطا كعقط عروط عملقتل. 
تسعط هم عمه زعماء5 





الشكل (2-9) مربع حوار إيقاف التشغيل 
طعتطه مز علنهاد لم : 


من مربع حوار إيقاف اكضل تظهر ثلاثة خيارات هي: 655 5ع ستتاكقرمع. 0011 تنام 
عاطهاتولة كمتقمرع 0 0011/1 









انيع عداد ١‏ '/ 20 اك ضع توفير طاقة حيث تغطل الكاسة 


| الصلبء النو افذ متا يك الفارة أو ضغط أي 
والقرض ال وتكون 1 تور - 0 ]آه تعككامم عط ستنط 16 011 نسل" . 
.زللقء ا تصدماية 


عط اتقادع ‏ 10 #متمادع 8‏ * 
كلد ولمع ناممة ]1 تعانامتتزة 
القاكه] نامز 116 زه ,لع0ممم5ع1 غ10 

ادة | اتتقاوء 11 وها لضا تر نك وفنا ف 0نامع ل آمة لاعم 0 
ا الطاقة مرة ”7 ٠‏ ويستخدم هذا الأمر في حالة و جود برنامج لا يعمل 


كما نجس. أو عندما تقوم بإضافة برنامج جديد فلا بد من إعادة تشغيل 






الحاسوب حتى يتسنى لك استخدامه. 


الفقصل التاسع: النوافذ 78130075 





لس سس _ م ب سس تش ل سي ا لس لاس سس سسب بيب بي سس سا سس سس يي سس يي يي يي |[ !!17[آ[آ[#آ[آ[[ ا [آ[آ[آ[آ[آ[1آآآ يج آ# آ[ 1 [آ[آ[ج|! آ[آ[آ[ آجآ[آآ ‏ ) و1 )ليس سس لبح | 
سس سس سي اااي سس سس يس ل ل يي يي م سس مس سس سس سس يش سس سح سح سس لس لش لس يس سب الت ١‏ سح ناخ سس ل ل ل 


تقوم الفأرة بالكثير من المهام مثل التحكم َو شر الشاشة» والتنقل بين النوافل» 
وتصغيرها وتكبيرهاء ونقلها من مكان إلى آخر. وتستخدم نوافذ الفأرة ذات الزرين 
الل ل 1 -3). وتقوم الفأرة بالعمليات التالية: 





لنقر وضعك 011) # ويعنى الضغط على زر الفارة الأيسر مرة واحدة وإفلاته 
بسرعة دون تحخريك الفارة. تستخدم النقر عادة لتحديد عنصر ما تود إجراء 
عملية ما عليه فغليك النقر مرة واحدة فوقها لتحديدها. كمثال على تحديد 
العناصر انقر فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر 60011211161 8137 الموجودة على 
سطح المكتب. 

* النقر المزدرج 11011111101119 ريعي النقر السريع مرتين متتاليتين على زر 
الفأرة الأيسر مع ثبات ال كمثال 1 المزدوجء انقر نقرا مزدوجا فوق 





ه السحب 8#ضلععة101 والإفلات ع2زووء1ءخ1: ويعنى موؤاصلة الضغط على زر 
الفارة الأيسر وتحريك الفأرة خلال ذلك ثم تحرير (إفلات) زر الفأرة. وتستخدم 
هذه العملية لنقل ملف أو مجلد أو أيقونة من مكان إلى آخر. قم بتجربة هذه 
العملية لنقل أيقونة جهاز الكمبيوتر 000133811161 143 ووضعها في مكان آخر 


الشكل (3-9) الفارة 


أنامجصا 0[عط-لمقط 3 15 :ع5متتن لم 
124 القحصه د ده مع1[ه: كز غقطا عء تبعل 
20105 ع8 غ0 امعصك ادر ع1 .ععم كناد 


01 720122624 عمتلصمم5ع :رمه 2 وعدناق 


عقة 1616 .مععقء5 عطا ده تعأملمم 3 
عم )2ط 235رع) 7202ضرم لورعرع5 
.100115 3 عمتكنا معطت بجمم] مغ دلععم 
هة اللقتاذن) أمطحرزة ه كز «رعتصتوط عط 
ععع5 عط لسنامعة كعلامتت أقط) (بؤمعة 

35 [011 1201 90101 0115. 


تعأصلمم غطا مملالومم 10 عل زا ٠‏ 
لمة 5ععدم تإلكعاعتنن معط] .اعءزطه مه 
0 ]نا عكنامحم أقع1 عطا عجمعاء 


6 ق5ت106[وتانزة عل[ع11: عاطن20 لم ١‏ 


ع أناط اعت 2 35 220002 عصدة 
لمة لعووع:م 15 5مأاناط عؤنامرم 
02لكمعععناة لتمة: مزعء زب لعقدعاع 


ناملا باعوزطه هه ع8 نامز معط ٠‏ 
20115 )11 عط ميرول 1ه للتبن 
.1201156 عغطأ عم1 مم عاتطانت مماغناط 


لقد علمت أن الشاشة التى تظهر عند تشغيل الحاسوب تدعى سطح المكتب 
مهاءاة12 و تحتل الشاشة بأكملها ولا يمكنك جعلها اصغر انظر الشكل (4-9). 





نوبط المهام ابيع 
8 عذك 1 ازنك 


الشكل (4-9) أجزاء سطح المكتب 


عط معط ععة5 يدهز عمصلطا أكرق ع1 


امنا وسمتامماة كاز لعطعتمة عقط 601 


ما مللامطة كه مععتء5 رومككاوءع72 عط 15 
.(9-4) عتنواط 


عكة 75عل101 لصة 15 ,قممتادعتاممة 
أسعمةتموعم عط" .قصمعز لعللةه 
عطا هه عدعممة علطن 12015 
هذ «طليزامطه ‏ عنة ظ 
.(9-5) عسسع ةك 


الفصل التاسع: النوافذ 005م1"اآ 


تحتوي شاشة سطح المكتب على ما يلى: 

١‏ !ارين الشكل (5-9) الأيقرنات التى تظهر بشكل 
دائم على سطح المكتب والتى سنتعرف إليها في البنود الآنية. ولتشغيل أي من 
هذه الأيقونات؛ اشر إلى رمز البرنامج الذي تريد ثم انقره نقرا مزدوجا. 





الشكل (5-9) أيقونات سطح المكتب 


11119919010951117ارهر الشريط الممتد أسفل سطح المكتب: 
(#81571!!2!1717771377رهر الزر الذي يظهر على شريط المهام والذي يحتوي على 


العدلد من الأواسس إلى ستعرق عليها لاج 


60-9 شريط المهام غرة8ظ عاوه1 


وهو الشريط الممتد على طول أسفل سطح المكتبء انظر الشكل (6-9). 
56 5 





الشكل (6-9) شريط المهام 
ويقسم هذا الشريط إلى أربعة أقسام هي : 
27 شريظا التمغيلالطريع دم تاعسدسق] عاءزت0 الذي يحتوي على رموز 
لبرامج معينة يمكن تشغيلها بالنقر عليها نقرة واحدة. 
3. البرامج التى تعمل عليها حالياء والنقر عليها يفتح النافذة الخاصة بالبرنامج 
زعند تضخيرها نظي على هذا الشر ييل 
4 '[[29107[ززارردء.ن دمناه »7101 حيث تظهر الوقت والتاريخء وأيقونة 
التبحكم باللغة والتحكم بالصوت. 





- | 


الفصل التاسع: النوافذ 7710005 


9- قائمة ابدآ د11 ترما 
331 1851. وبالنقر عليه تظهر قائمة ابدأ 543:4 كمافي الشكل 
(7-9). ويمكنك الرجوع إلى زر ابد 4:هة5 ني أي وقت تريد أثناء 





الشكل (7-9) قائمة ابدأ )58483 
يظهر في أعلى القللمنه اسم المستخدم الحالي؛ وفي أسفل القائمة يظهر 
إيقاف التشغيل '001211462) 011 101:3 وتسجيل الخروج 01 1-08 الذي يتيح 
الخروج للمستخدم الحالي دون الحاجة إلى إغلاق جلسة عمل المستخدم الحخالي 
والدخول باسم مستخدم جديد 567ل] ذاء)5101. 
تسم القائمة إلى عمودين: 
القسم العلوي من العمود الاول (لليسار) يضم الوصول السريع الى بععض 
البرامج الحيوية مثل *ع*101صعا أع 0م126 و لالقتسا 
أماباقي العمود الايسر فيضم مجموعة من الخيارات المتبدلة من البرامج 
والتطبيقات الاكثر استخداما. كما تحتوي على كافة البرامج 2708781535 [آيه 
التي تضم التطبيقات والبرامج المثبتة في حاسوبك حاليا. 
وأماالعمودالايمن فيضم مجلدات النظام 1010675 5750622 مشثل 
لع اتامدرهن) 119 و وأمعتتناء130 119 ر وع*دناء81 119 رو عأده1 ا 1137 
و 1000111261345 1420621 113. وسنتحدث بالتفصيل عن هذه الخيارات في 
البنود الآتية. 





55-9 طر اق عرض قائمة ابدأ ‏ 51914 ناضعطط ]تماد عطا ععسهط6) 


هناك طريقتان لعرض قائمة ابدأ 51816 وهي: 
القائمة ابد 4ا1310 596814: حيث تعد طريقة العرض هذه أسهل لدخول 
برامج البريد والانترنت انظر الشكل (6-9). 





الفصل التاسع: النوافذ 151500:5 





الشكل (8-9) طريقة عرض قائمة ابدأ 2161310 :5081 


سوف نستخدم طريقة العرض هذه في شرح البنود التالية. 
ه ١‏ طريقة عرض 131201 5]831 0185512): التى تظهر قائمة ابدأ 5481 كما 
في الإصدارات القديمة من 791800185 انظر الشكل (9-9). 





الشكل (9-9) طريقة عرض 21985516) 
لتغيير طريقة عرض قائمة ابدأ +5483 اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر زر الفارة الأيمن على زر ابدأ +:5683 وانقر فوق خصائص 
| [نولة ا" 
2 ف الشاشة الناتجة» اختر تبويب 13قاع11/1 غ:5181» 3 أنقر مريع الاختيار إلى 
جانب 11361213 54811 لعرض قائمة 51834 كما في الشكل (8-9). 
3. أو انقر في خانة ©018851)؛ لعرض قائمة ابدأ 548354 كما في الإصدارات 
القديمة من 78/11800185 كما في الشكل (9-9). 





02-9 تشغيل البرامج 1:081:81:1 2 عسنمءعم © 


تتوافر عدة طرائق لتشغيل برايجك. ويمكنك اختيار الأسهل والطريقة التى تعجبك: 
لتشغيل برنامج من قائمة ابدأ 5683 اتبع ما يلي: 

اختر كافة البرامج 1308181115 1لشة. الموجودة في قائمة ابدأ +5683 لإظهار قائمة 
تحتوي على جميع البرامج والتطبيقات الموجودة في جهاز حاسوبك. انقر فوق 
التطبيق الذي تريد تشغيله. فمثلا لتشغيل تطبيق معالجح النصوص 
0 71 111005016 انظر الشكل (10-9). 





110 


الفصل التاسع: النوافذ 751120015 





الشكل (10-9) تشغيل تطبيق 17/010 1110501 


لا بد أن تلاحظ طريقة عرض قائمة ابدأ 514334 فإذا كانت بطريقة عرض 
القائمة ابدأ قاطءع1/1 +5681 فان الأمر سيظهر باسم كافة البرامج 
5 االل. أما إذا استخدمت طريقة عرض 600185516 فان الأمر سيظهر 
باسم البرامج 55 وكلاهما هما العمل نفسه. 

تحتوي بعض أوامر هذه القائمة على أسهم إلى جانبهاء وهذا يعنى أن هناك قوائم 
فرعية جديدة منبثقة عن كل من هذه الأوامر. فمثلا القائمة الفرعية الجديدة المنبثئقة 
عن البرامج الملحقة 46665501365 كما في الشكل (11-9). 





الشكل (11-9) القائمة الفرعية لأمر البرافج الملحقة 
يمكنك تشغيل برنامج من سطح المكتب: إذا كانت أيقونة البرنامج موجودة على 
سطح المكتبء انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة البرنامج؛ وإذا لم تكن آيقونة البرنامج 
ظاهرة سوف تتعلم كيف ُظهر أيقونة البرامج التى تستخدمها في بند آت. 


0 عانزاة عأوقمكء عطا عصلدنا عتة 011ل( 11 
عا أقطا 2052 ,تزماناط "رهاق عط 
تقعمم2 للا وتسمعع2:0 الث لمقتصصم 

35 11018135 


قتصهتعه2 الخ ما ك5لممصحدمء عتصمك 
علا 0غ كلدعطتامسة للقدمد عتتقط لامعدم 
0 عمصتلدع! ,تدعا نسصعم عط 2ه أطعم 
2017 نا0ل8 تعطنلا كتاوعصطيى معطاصوي؟ 

1 زع 03 زأوكقنتك عا 


ممم مملةء تآممة عط 1ه ومع1 مه 11 
غ1 عاعتاء عاطنامل ,مومكاوقع0 عطا ده 

عأوعى نغ بنامط متموع1 11ابا نامز بره 1]311 
0 أناء]3-51017 





تستطيع التحكم بمشاهدة النوافذ المفتوحة على سطح المكتب باستخدام الأيقونات 
الثلاث التالية والتى تظهر في الزاوية العلوية اليمنى في نوافذ التطبيقات. 


أيقونة التصغير كت نسرأه311: بالنقر على هذه الأيقونة يصغر حجم النافذة 
وتظهر على شكل أيقونة على شريط المهمة. كما فق الشكل (12-9). وتستطيع 
إعادة إظهار النافذة بالنقر على الآيقونة التى تمثلها. 





الشكل (12-9) آيقونات التطبيقات المصغرة على شريظ المهمة 


أيقونة التكبير لهل ءدنهرتدهة3: بالنقر على هذه الأيقونة يجعل النافذة تملا 
الشاشة بأكملها انظر الشكل (13-9). 


ع5 تلق ممكاوعل ع1 حدمت 71003 لكر 
0 02نأءنالة؟ نآ 1211010 لالعةرهمدمع) 
عتتستستاة عط عاعنان .)ز_عختستصتتص 
ه ءدمك تزلتعةرممحمء) م ا ]ناما 
صماتاط 2 6) )أ ععسلع؟ صعط]" .ملم 

.(9-12) عننع 1 عع5 مقطكاكة] عط ره 


ممتقعة 0019م لع2تستسمتم 2 معمه 10 
.تقطاكاكة) ع5 دده تزماتاط 5[ عاعتء 


6 القسة 00 15 0018ماةا 3 تعاملا 
عط هقء غز ,كأمعاممء 115 01 [له /إدام كلل 
ال م ععلره هذ لععتستحمدم ره لعععدارء 
عط علءذا© 00 عمط عط 


0 أخاعكت عط عه للكلنا دمئبحا ع«تستدول3 





الفصل التاسع: النوافذ 15100015 











ا 2 ع ععتداوء 5غ عرع010 ص عوط م111" عط 
ع1 .غ517 مععءنة لانذآ 5)آ 0غ 7101007 
ع1 ,170تسمتعقض 15 “100017 23 
ع1 776259معع15 07]آناط 113111117262 






]احا ع"زرماوع +1 
الشكل (13-9) تكبير النافذة رعفه هذ لكا ممسط عرماوع 12 عط عله © 
ْ كناو ألاء2م 115 0غ 0019مزيا عآ) مرنااء: 0) 
عندما تحتل النافذة كل الشاشة سيظهر زر استعادة 18686016 ويظهر على شكل 57 
مربعين متداخلين لللقنا وبالنقر فوقها يتغير حجم النافذة إلى حجمها قبل التكبير 
ويتغير الزر إلى زر تكبير. انظر الشكل (14-9). 
كاع نك بلإاعاء ادرسرم 'ملستىر جه عومك 10 


هنا ,ورمغغسط عوو1"© عل 





ع زه ومكاوءع2 م5 عنء 01 
175 زعم0 آلة ععنالع م عدجا عاقة) 
.05 كقطعاقة) 0 قع<دوط 012108 له 


أيقونة الإغلاق ع0105) 0 تستطيع بالنقر على هذه الآيقونة إغلاق النافذة. ع310ل لمة 5بزهلمتيا 1[د عرماوع: 15 
7 علعتاء رعأماذد كنا10'ع1م كأعطا 0) وعءزم 

انقر أيقو نة إظهار سطح المكتب «ه0)كل125 580 من شريط المهام. للع 

لتصغير كل النوافذ المفتوحة وإظهار سطح المكتب. ولإعادة إظهار النوافذ 

ومربعات الحوار التي كانت مفتوحة أعد النقر فوق أيقونة إظهار سطح المكتب 


الشكل (14-9) نتيجة نقر زر استعادة 





يمكنك التنقل بين عدة نوافذ مفتوحة واستعراض محتوياتها وإجراء أى تعديلات . 77180017 16 15 17/100017 3176 116 
, ا خْ ٠‏ : . .عنتاط علتقل هآ كتدعممة عط غ61 عومطبر 

عليها. النافذة النشطة 176]©ف هي التي يظهر شريط العنوان فيها باللون الأزرقف مغ براممة 111 عمذمي نرسة بعرم عع 
ال العا م 200010 الفاتس أ القااء عل تلى 14168 00157 صابن ع تتأعقما مخ .1000197 ولط 
تنو لي ا ا ) لوجة محال رة تطبق على مذ لعتهناكن!لا كه (إدعع هز كتمعممة عوطم 
النافذة. النافذة غبر النشطة تكون رمادية. انظر الشكل (13-9). .(9-15) عتنم ]1 


الفصل التاسع: النوافذ 78100075 











10 عط عع طاعط طءغؤلررو 160 
1101 عط 0ل ,ممع م"دتر 


عط أن عوط علانا عطا عء5 مقه نم8 غ1 .1 
علعتكء ,مغ 27201 0غ أمونلا ناولا 1000 
1 

عل 012 211 كتدعممة 00197 هاا عط 11[ .2 
عطا عع5 غمصمقء تاملز مد 1771007 
0 ,الصتم لع :تنتوع: عط آه عدط 011 
10 عط 01 نزقة 








“سور مريخ- عو “مقر جانقحا ع ضسن' _سكد" رلوس: 
ٍِ > انسح مقةاج” المع :تاج ومووعة عسارال ' !1 


الشكل (15-9) النوافذ النشطة وغير النشطة 


علطا غععاعة 0غ قط عاكةا عطا عول] ‏ » 


نافذة نشطة اتبع ما يلى: 
جل أي نافقة نخطة اتن غاايلي 0م11 مآ .بوملمنج لعتتناوة: 
1. إذا كنت تستطيع رؤية شريط العنوان للنافذة التي تريد الانتقال إليهاء انقر | 116 01 51100008 عط ,ل 
/ له . اع طاعع0) لله تقعممة كمملندعناممة 
شريط المنوان فتظهر النافذة التي بتري. عط ها أبعم ممعة عطا هه علءزا© 


.0] 2201/6 10 أه183 ناملا لمتاقء امم 
لز 95ه500هزم؟ معمه عط 4ه 6ؤ5ز[ م 
.08 لعتتناوع:؟ عطا أععاع5 .تمعمم32 


عط ضه 14[5+آنل[م عءزن) . 
للا 5 ]هط القحدة لذ .لتدمطالزعع]ا 


2. إذا كانت النافذة النشطة تحتل كل الشاشة ولا تستطع رؤية شريط العنوان 
للنافذة المراد الانتقال إليها اتبع ما يلي: 
استعمل شريط المهامء بالنقر فوقه وني ”2:1 781800185 تظهر نوافذ كل 


برنامج مع بعضهاء فإذا كان لديك عدة ملفات مفتوحة تظهر على شريط 
المهام. وإذا نقرت على السهم الموجود إلى جانبه ستظهر النوافذ المفتوحة 
في ذلك البرنامج» انقر فوقه لفتحه. انظر الشكل (16-9). 


عطا 01 ع210016م عط صذ عمقعممة 
معمه عط للة عصلتلتااعما ,معممنة 
لهة 'آنلم مبحمك ل1أمط :12005 
طء )51 مغ قلخ"'1' دو5ع:م '[العادعمع] 

معم0 أجزعم عط 0 







0 
استخدام المفاتيح 41+81 فيظهر مربع صغير في وسط الشاشة يحتوي 
على النوافذ المفتوحة» وتكون النافذة النشطة محاطة بمربع واسمها تحتهاء 
فإذا ضغطت مفتاح 416 باستمرار ثم ضغطت مفتاح 181 مرة أخرى 
ينتقل إلى البرنامج التالي. 


لتحريك نافذة من مكانها إلى مكان آخر اتبع ما يلي: عطا مه 05س ه سملأأوممع» مع +110 

1 : 5 ا م0 ١‏ 013 مقطا ع تممص ععد 0غ ععل0ىه صذآ مماكاوعل 

1. اثقر زر استعادة :2501 لانه لا يمكنك نقل نافذة مكيرة. ع لتطاعدرهة غءة عزن غنرة 3 أج 0007 

2. ضع مؤشر الفارة على شريط عنوان النافذة الي تريد نقلهاء ومع استمرارية .نا عمترع نامك ك1 1000 عط 
ضغط زر الفآرة ثم بتحريك الفأرة بالاتجاه الذي تريك وستللاحظ حركة 

النافذة بالاتجاه الذي حددته. انظر الشكل (17-9). 


عطا 00 ,00س 5 غ209 10 


0110 











شريط العنوان د13 ©1513 َ) لاد عوناقععط متاناط عرمادع] يعنت .1 
760تستحةم خم علامتم أوصصق 
2710 





0 مما عط ععداظ .عوط علأنا عا عدرط .2 
00 عذط عل عطا هه ععامامم عط 
0 4 مانام عقنامجم غط) عمل 


ك1 1مأأناط 2052م عطا صعلللآا ,3 
95 كا وعتصلاوفة املمزي؟ عط) لعممعاءر 
الشكل (17-9) شريط العنوان 050301 لاع 


3. حرر زر الفآرة (أفلته). 








يمكنك التحكم في عرض وارتفاع النوافذ المفتوحة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
ا ---505 ا غطا غه معمه عنة وبزملمته لفرويوة .]1 
1 انقر زر استعادة لقّء»مادع#» لا بمكنك تغير حجم نافذة مكبرة. غلا عالقا 16 أمفله تزقته نامز رعتمنا عسو 
0.2 ضع مؤشر الفأرة على أحد الأركان (أو الأضلاع) الخارجية للنافذة فيتغير 068 1/0116 0 6201081 عع:13 غمه لقماعمرم 
لله رائة/؟؟ قنطا هآ ,يع للقدمة مرعطنه عط لهة. 


شكل المؤشر إلى سهم ذي رأسين. عصدد عط غه عاطتوزح عط الزن ضرعم 1ه 
3. وباستمرارية الضغط على زر الفارة تحرك إلى الداخل أو الخارج إلى أن تحصل .ممتاؤء2 غطا مه عسنا 
على سعة النافذة المطلوبة. انظر الشكل (18-9). ه 1ه عه عطا ععمف ما رولره هآ 


ع5 0 5لعع2 #عاهلدم ع) ,بورهلمزبن 
علا .معلرهط املمتد عط 0 عنتمم 
ع فقتل يعمقطة دععممك تعاملمم عا 
موك 01 ,66نالة1 رععتقامةء 6 ععلروط 
عتدع 11 عه .دملمنس عطا ؤه عمقطة عم 

)9-18( 





الشكل (18-9) التحكم يسعة النافذة 
4.. حرر زر الفارة: 


وهو امجلد الافتراع) والو .د المكتب الذى يُقترح عليك تخزي. | 120623651 1113 6[) غكنا 282084015 

١‏ 6 3 بت 0 3 - ٍِ 01 عءمه0 ما ممتاقعه! ااتنماعل و كه ععل[ه؟ 
الملفات التي تنشئها في مختلف التطبيقات فيه إلا إذا رغبت في تخزين مستنداتك ‏ عبيوة 0) اروب داور 5وء[من ,قعل 50 
ملفاتك الخ ى ف مكان آخيء عتدها لا ند م٠‏ استخداء أق نه عن |اك. ‏ + | تكن 1009010285 300161 لز 65ل 
و خرى في مكان آخرء بد من استخدام أيقونة جهاز الكمبيوتر بعتسمسروت و3 





"نع انام دمر0ن) 37 والبى سنتعرف إليها في بنود تالية. 


الفصل التاسع: النواقذ 005ه1اآ 





يستخدم هذا الأمر لفتح مستندات (ملفات) تم العمل بها مسبقا. ويمكنك فتح أي 
من المستندات بالنقر فوق المستندات 
215 اإلءععع12 1173 من قائمة 0 
(19-9). ويظهر قائمة تحتوي على آآخر 15 مستندا م ت: تشغيلهاء وتستطيع فتح أي 
مستند من هذه المستئدات بالنقر علية. 

لاحظ طريقة .عرض. قائمة ابدآا 4تهة9ه فإذا ‏ كانت. بظريقة. عرض 
القائمة ابدأ تاتاعآل[ 854غ5 فان الأمر سيظهر باسم المستندات الأخيرة 
15 اإالزءعع11 119. أما إذا استخدمت طريقة عرض 61185516 فان 
الأمر سيظهر باسم المستندات 1906131361345 وكلاهما لهما نفس العمل. 


هذه الأخيرة 5 





لشكل (19-9) القاثمة الفرعية في 100 أترععء 1 317 


8 ولإهامولط تامع تصدعه2 أدععء 1 111 


عكقط نامز أقطا كامعتسصتعهل 08 أوزا 


./61/1011511]م 0ع26عم0 


عمأكنا لاط ألعدسصتاعمل جه معمه 0 ععلره مآ 
ومعاد عط 101100 ندعم غمعمسبعمط عط 


1-6 


ه) أمزم2 0 +521 عط عل011خ 


كاتعتسنت100] أوععع+1 117 


أمعتصبعمل عط 0 عصصهم عط عاءز سر 


٠‏ 10 6لا ناملا 





يمكنك حذف محتويات قائمة المستندات الأخيرة 12051245 أرءءععء*1 117 

لاحظ انه يتم حذف المحتويات فقط من هذه القائمة ولا د يتم حذفها من جهاز 

الحاسوب 

 ..1‏ اتفندر زر الفازة الأيمسن على زز اينذا 808134 وانقفر فوق 
خلصاص ونعناوءم2:0. فيظهيرمربع حور 
كع “عم 1:0 سدء ]1 “تداك لمة عتمطاقج 1. 

2. اختر تبويب القائمة ابد خاتاءع11 816]. ثم 
تخصيص 01156013126). 

3. انقر فوق تبويب خيارات متقدمة 07876ب انظر الشكل(20-9). 


انقر زر 





الشكل (20-9) تبويب خيارات متقدمة 401211660/ 


كامعصبعمل 0 وأنءأرمظة عاعاعل 10 
كاسع نعو غضععء+1 117 ده لعتزهاموتل 
104 005 كنط] .نامعم أنها5 عطا مه 


عط تدم 5أمعدصنه00 عط عنعاعل 
:1ع انام تدم 


108اناط مقا عط عاعناء طعت . 
ظ رعووءرط علونك معطا لمة 





7 ادا 2 
عاونا خا 


د11 إنرروامظ 
ا 


عمد م010 .3 
.ااناة أوذ] عروعا© عاءزان) ,4 
01 5 


الفصل التاسع: النوافذ 11150075 





4. إذا لم يكن أمر المستندات الأخيرة 19061116815 1860614 143 ضمن قائمة 
ابدأ +5081 اختر خانة سرد المستندات التى تم فتحها مؤخرا 
001165 لعضعجزه 'إلأوعءعع" 1051 نزلن أو1نا . 


5 انقر زر مسح القائمة 1.156 1687© ثم موافق 016 فيتم حذف محتويات قائمة 


المستندات الأخيرة 2)5عتتتناء120 )لاعن 186 1/13. ثم انقر زر موافق >01. 





اختر الصور 5عناتاء1 219 من قائمة ابدأ +5]817 لفتح مجلد الصور ‏ إنن[مى عور +زهاةق عط © 


5 117 وهو المجلد الافتراضى لتخزين الصور إلا إذا حددت غير ذلك 186 للة ([زقامكتل 0) وعصبطءلط 817 

6 ظ 5 ' ا قلطا] .رعابامسرمت كناهئز ص لع1ماة 5م17 اعام 

انظر الشكل (21-9). يتيح هذا امجلد استعراض ملفات الصورة المخزنة فيه 4مة بوعل بعحوة 0 رعلاه؟ النجاعق عط 15 
20 ا0/ز 53076 لهك ناولا .165ناأ” 

ا أضهد نامتر كذ ينل 101 معطامسة ما 






جم نز حصحية حو هن 9 


| 9 جا ل 0ل حب لا مسنم 8 7 60 0 





حت ا ل 
الشكل (21-9) علد 5ع1نااء121 117 


انقر الموسيقى 516نا)/1! 1/17 من قائمة ابدأ غ*قه)5, فتظهر نافذة مجلد عزوب11 7/13 | عأكتلط 'إدام 6غ 10102 عزكن1] 5 5لا 
,61 أتامتامء عنامئز ده لع101ة 

ا يحتوي على 0 موسيقية مخزنة في جهاز 0 وعند تمرير مؤشر الفارة 
9 الث 5250 3 كسك 0 عاعتك عط 
ل ناهْذْة ومنها يبدأ القطعة 7 00 اشر الشكل (22-09). إقام 10 (9-22) 01 2 10 35 تدعممة. 
1 ظ عط عاعتكء عاطناول عاعقن عأكنات عه 
عاعهها 








الشكل (22-9) 1111512 13 


تمكنك لوحة التحكم ا282 0[1:)دهن) من التحكم في إعذناد الأيقرنات [وعزلوز وعم عن الدة ذذ أعصوط امده> 
سصنااء5 5دمع1 عسنعسهط)؛ رتغيير اللغة 8دأطاء)1؟51 ع88نا1318 والتحكم 0 عطا ععهمدء 16 معدن عقة أقط) 1005 
5 ممع وتعيير اللعه 8 در .وء لأتقطعط همة كعلهن1 17/120035 
قي سرعدة النشر بالفارة وشكل المؤشرء وأزرار الفارة 500 111 كنا كنك 


: اكنازلة ناولا ماعط 5ا0م! عدعطا 6ه عدرهك 
من التحكم في الطابعة» والصوت والوقت والتاريخ ومظهر سطح مكتبك. اعأنامتممء كنامئز عكلقدم أقطا كعصللاع؟ه 








الفصل التاسع: النوافذ 7715005 











1. اختر لوحة التحكم اعصه2 501غه0") من قائمة ابدأ +5)85 فيظير مربء | 56 رع[تتهقك 805 .كنا 0 زنك عزمتس 
: و2 ريع 015 350لمماأد ععدامع 0 عقنا0ك8 


حوار لوحة التحكم اعصه7 01:نهه:) كما في الشكل (23-9). إذا عمط كدمعذة لع أقستمة طتتد 5رعاملمم 
كت عنما قتعدا ضف 916وة1 "© انق فاق اعنادات ووورننبهم» 501205 056 01 ,52683 كناهلا 08 12016 
م طريقة عرض ا ععةامء1 0) وععزنع12 وذلنسث لطدة 

ومن القاثمة الفرعية انقر فوق لوحة التحكم اعضة8 501غ002) . 5 طاتي؟ 05صناهد دتمعاولزة لتقلصماة 

ا ا ا 0 7 21 1 1 أء5 8011 ماعط 0015 جعط)0 .ع5ممء نامز 

2 انقر نكرا مرد وا فؤق ايقونه العنضر الذي تريد إجراء تعديلات عليه أ زعأ نا متم عنا0لز أهط) هد «برملم ]لآ من 
- ْ .15 10 35161 






أتتقاق عاعتكء ,لعصوط [أمتضدمن) معمه 16 
تاو ]1آ ,أعصة2 [معاندهن) عاعنك معطا لمة 
ع1 ع013551) 13 نا أء5 15 #عأنام زم 
+لا27 أ"تقاق عةااتتصةة ع1مم عط عماكنا 
لمة ,كعستفاء5 60 أغملمم ,1ة)5 عاعلتكء 

أعصة© أم*غدرهن) عاعتكء معطا 





00 
ا 
7 


110 تق ) ©]] © ] 
زعأ ساام]| 


الشكل (23-9) مربع حوار لوحة التحكم [8126آ 0041:01ن) 


قد تظهر نافذة لوحة التحكم [عضصة2 031:0[1:) كما 5 الشكل (24-9). ويمكنك ألأع ذتطز بزاولوزب؟ اعضوط أونناورن© علد 
ا 7 ننه فى كلة توه :5 ً اعد فج .(9-24) غتتاساط صذ مكتامطة كه تدعممة 
ل 1 1 مسإ يي العا ا عط اأعع521 0) ناهئز و5عأطموعء برعل كلط]' 
ع*نة 3101[ عع )0 سه وتعاسسظط. ج10 .لاتمععاق 0 عمتلرمععة 5مرعاز 
ْ كناولز آمتادمه 16 غمة نامك8 1 رععمماوما 

“ل 0111 مه وزع )معط عط أمعاء؟5 ,تعأاسارم 
034680117 113101316 





أعمصة2 [أمتضدهة عطا 'إدام5تل 10 
,(9-23) عتناع "1 مذ مطومطد كه ؤملساب 
عطا دده حزع الا عزقوة0[1) 0غ طع )8591 أمعاعد 

.عتمم ع1 





الشكل (24-9) طريقة 17 التحكم حسب الفئة 
انقر 1/1619 0185512) 40 3181411 من اللوح الموجود إلى اليسار لإظهار عناصر 
لوحة التحكم كأيقونات كما في الشكل (23-9). 


يمكنك تغيير لون أو شكل خلفية المكتب وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
حي ارو رامال وت 3 6 علطا ,مم كلوعل عط 02 ععسمهتدعممة ع1 


انق فاة 00 معان ا 10 5 غععقتة1 عطا غ31 7عع501 
1. انقر فوق لوحة التحكم اعظه8 00841:01© في قائمة ابدأ غ5]81. فيظهر سس ا 
مربع حوار لوحة التحكم اعهة8 [0840') الذي يحتري على مجموعة ع0 رون 12010101131 عط أتنى تعطاك م 

٠‏ الأيق نات تقاناء ةم لإقة 01 كأمعتمععتلنوع عط 

د .316 5011577 





0 وعنة متقدم عط كز لسسرهيلء 83 عد 








الفصل التاسع: النوافد 1371000::5 


اا 0 ! كة لعأكنا زله عط مده طاعتطى مزه)كاوعل عط 
7 اثقر فوق أيقونة الغرض 133م1]15 ليظهر مربسع حوار 10110 


خصائص العرض 270861165 '(ه1م1815. أو انقر زر القارة الأيمن في 


< اعمة2 أوعامو0 << تماق عءنه ٠.‏ 


خصائص 061165 150. .'تقارروذظ عاعنكء عاطيمم 
3.انقر فوق ويب المكتب 106516407 واختر الخلفية التى تريد من 
00 2 6 دل قصة رطهقا مزوكاقء2 عطا مه علءز[ه .2 
مربع الخلفية 82168701120. انظر الشكل (20-9). :1100م عط 0 عرمس عه عمده 
صصص د كيز سن 112 " 15 غختنطعقام 1 0101© :3 


.كنا تناه "ملآ 
تأع 5616 بتاوتازوو0 10 .ك4 
ما ععقصسا عطا 'تفامكتل م عرعاوع )0 ٠‏ 


7 | 2 .لعع501 كنا0لز 01 رعاوعه عط 
الشكل (25-9) مربع حوار 165]”اعتره”1 '(هاترقزط .(9-26) عرناع اط 


4ق ١ 3 , 5 : | <١‏ - ا ِ : 
4 انقر السهم المنسدل من مربع الموضع 1*0510408» لتحديد شكل ظهور 0 ع8ق عطا غدعمعر ما غاز" ‏ . 

الخلفية في سطح المكتب فمثلا توسيط 6161© تظهر الصورة في وسط ‏ عكلاع11 566 .2ع506 ع]تادء عناملا 

سطح المكتب انظر الشكل (26-9). .(9-27) 






0 عفقصسا عطا طعنعماك م1 لأعاعس]ة 2 . 


أذ >2 22خ 


: 56 .2ع5056 عكتاتاء 901 تعلام 
ل ب(9-28) عتتناك "1 
. 
0 ا ه :101 طعنوعة 6) ع18015 ع1 .5 
الشكل (26-9) موضع توسيط 0 18 غتناعلم لصتامرعاعة0 


مدنت أمم مل نور غز عمولا اععاء5 .6 
ا مقمللة ا 8ه معع اهم شه معطااء 


7.  011كع‎ 01 


الشكل (27-9) انب 


ه أما تمدد 8016110 فيتم توسيع الصورة حتى تغطي مساحة سطح 
المكتب. انظر الشكل (28-9). 






(28-9) موضع تمدد 
إذا أردت استخدام رسم أو صورة ليست موجوذة ىُْ القائمة انثقر زر 
استعراض 131001986 لاستعراض صور مخزنة على جهازك؛» حدد الملف 


71 


الفصل التاسع: النوافدذ 781050015 











لتظهر الصورة التى اخترتها كخلفية. 
6 إذا لم ترغب في ظهور أي خلفية على سطح المكتب» اختر بلا 8/026 من 
قائمة الخلفية 120نا0"تييلا152. 


7. ثم انقر موافق 016. 





تستخدم شاشة التوقف لمدفين: لتجنب الاحتراق 18 1831333 وينتج هذا التأثير ع 

1 7 : - 0 كت - - عل عنام ع5 صمععى5 ع1 
عرض إحدى الصور لفترة طويلة فتصبح منحوتة بشكل دائم على الشاشة ولكن | مه ]زب مءمءة عطا مه لإهامكتل 
از مكنا لع اماه 501000 1000 ]56 8 رعاكة علط 6 ملمة 
هذه المشكلة لم تعد تظهر في الشاشات العصرية. كذلك تستخدم كجهاز امني لتظهر رايا 1 6 0 0 
عند تركك للجهاز لفترة معينة ولا تريد لأحد أن يطلع على محتويات شاشتك أثناء ليه م لمعن مدل جز ال 4م لفون 
ا لك اليك لف اد : عمتردامكتل لإط لعكنسقى صآ تسظ 
اللعادك عن اجهار» ولعمك ذلك انم ها يلي: ا 0 
1. انقر فوق لوحة التحكم [856آ1 0024101) في قائمة ابدأ 5)]831. فيظهر مربع معلطمرم كتط] .مععئة عط هذ لعتممودء 

حوار لوحة التحكم أعة8 أوتنافزه©. عد و1 مره تور 1101 


3 ا ف أرة | نَ زداموزم | ع ١‏ 0 - أعموط آمتطودهن0) حر الورقكت 011 9 
نقر فوق أيقونة العرض طهر مريع اخوار يمل الحرغل .مقاوط عاعنك عاطناودر 








3ع) عمو نزهاموة8. أو انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ في سطح 


الكت وم القائمة الف عة اخ خصائص 2)165عرروم2. عط هذ طق تف نحدة سععتن35 عط عاعنا© . 
د 1 15 كد يود 5ز0لصتبد وعتارع ممعم تزه امكتط 





3. انقر فوق تبويب شاشة التوقف 581761 5016618 انقر فوق نمط الشاشة الى 
١ 1‏ ا 0 15 : او أت أله ناو 530/61 باعععة عطا أعواء 5 ٠‏ 
تريد من مربع شاشة التوقف ويمكنك تحديد الوقت لبدء ظهور شاشة التوقف ب 0 ل رت 
في مربع الانتظار 34ه ١!‏ ثم انقر موافق 015 . انظر الشكل (29-9). امو غمم 00 ناملا 1 عوط فيلك 

4. عند تحريك زر الفارة أو عند ضغط أي زر من لوحة المفاتيح سيتم توقف | ,56160208 581/62 501660 


ظهور شاشة التوقف على الشاشة وتعود إلى الشاشة الأصلية. 





الشكل (29-9) شاشة التوقف 


يمكنك التحكم في مظهر ألوان أجزاء النوافذ فيمكنك إظهار الألوان بلون أخضرء 
؛ 1 1 1 1 ! 0 لم51 هذ لعكنا كلهم عط ععتقلمء 16 
وأن تظهر الأيقونات وخطوط القوائم بشكل كبير كما في الشكل (30-9). مل بكناهعم لصة ر,كاعطها ممعز ,ورعلمعط 
:ع متجده011 عط 


<ز اعووط [وتنووك <ز روز عنز1ه0 .1 
.يهاروتط علمتك عاطناهط 


الفصل التاسع: النوافذ 1500:5؟57 




















0 1 
ل 00 لك 


الشكل (30-9) تعديل مظهر النوافل 


لتعديل ألوان وخطوط سطح المكتب اتبع ما يلي: 


.1 


انقر فوق لوحة التحكم 2821 0084101) في قائمة ابدأ :5083. فيظهر 
مربع حوار لوحة التحكم أعضة2 [0اهه0). 

انقر فوق أيقونة العرض :19158183 ليظهر مربع حوار خصائص العرض 
1ع م0" 'إهاموذ«. أو انقر زر الفارة الأمن في مكان فارغ في سطح 
المكتب ومن القائمة الفرعية اختر خصائص 54165عمو:ط. 

انقر فوق تبويب المظهر 7681:8266مى انظر الشكل (31-9). 





الشكل (31-9) تبويب المظهر 212631:31166[إر 
قمبتحديذالأغقلاط من مربيعالإطارات والأزرار 
5 + 320 1005لا والخطوط من مربع حجم الخط 
52 2086 والألوان المستعملة على سطح المكتب من مربع 
نظام الألران عتصعدء5 *1د010©. 
انقر زر خيارات متقدمة 40982660 لتغيير اللون والخط في أجزاء 
مختلفة من سطح المكتب. انظر الشكل (32-9). 





ا اا ا سم 


الشكل (32-9) هربع حوار خيارات متقدمة 


6. زر مؤثرات 19116015 يوفر تأثيرات أخرىء قم باختبارها. 


6ه "نوع ررم عا 0011 .2 


115 /لا0لمالاا عناممز ععمصدرك 10 .3 
أه"1 عطا صا عجزة أنده] ع0 ج علءزآء 
.607 5126 


لاع 2 أععاع5 ,عسصعطء5 >00101) م1 .4 
0101 


ع8 قط 0) لععنوكلث ننناء5 52 

و1115 50015ز/الا1 [1501110113 

2035 ,15ع5010 15009 25 اعناكة 
,(9-32) عتباماط عع5 .5لارعدم له 


الفصل التاسع: النوافدذ 71812005 


لتحديد عدد النقاط أو 2[*615 التى تظهر على الشاشة والتى تمكنك من تغيير حجم عط وعمتصسعاعل صمتاساومع8 معو 8‏ 
1 ,0 1 ككلءمم2 أقطا ممتأقمممكمذ 01 أسنامصة 
سطح المكتب بحيث يمكنك مشاهدة جميع العناصر الموجودة عليه بحيث تظهر ‏ مز لعرناقدع72 ,تاععمعة .مععنة كناهئز 020 


الام ]ام ا ذلك بإتباع الخطوات التالية: 0 
صر بشكل اصغر أو اكبر وذلك بإتباع الخطوات التالي عطا هه كتمعاز د5علهم ممت ناموعء بزم1 


1. انقر فوق لوحة التحكم اعصقط [0تنامه"©) في قائمة ابدأ 1 . فيظهر مربع م كر ا 1 عع نة 
حوار لوحة التحكم [8886 [00170©. والذي يحتوي على مجموعة من | 35 تأعناة ‏ ,08انا[76960 لكآ 
501 الدرعءه غطا وعلهدم ,768 ع 1024 

















الأيقونات. دعا لدملتكتلما طعدمطالة بععيها وعنه 
2. انقر فوق أيقونة العرض 2158133 ليظهر مربع حوار خصائص العرض .1أقصة تدعممة 
و1 اءم2::0 زهاموة8. أو انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ في سطح ١‏ 0ل ,108ان[2650 معء56 عناملا ععمقط . 1 
المكتب ثم اختر خصائص 5غ11عم1”0. : م ا لا ا ا 
: 1 اعموط اقتطمه© <١‏ اترمزق عنز 01 1١‏ 
3. انقر علامة تبويب الإعدادات 56]]18288 كما في الشكل (33-9). .زهامقتط« عاعنك عاطنو7] حر 
4. اسحب الشريط المنزلق لانتقاء في مربع دقة الشاشة 308أناآو5ع؟ تاعع5ء5, .طقا كوستفاء5 عطا م0 .2 


فإذا كانت دقة العرض تساوي 0 < 600 فهذا يعنى أن عدد النقاط | ,7650101013 د ععلملا 3.2 


العرضية (800) والطولية (600): وكلما كبرت قيمة ا الشاشة كلما 3 0 
, / 5 ممتان اودع معععة ععطولط م .ك4 
ظهرت العناصر بشكل اصغر على الشاشة والعكس صحيح. مه كصعأاز آه ععزة عط وعءسلعر 
50 عط وعكدعرعمة ل4مة 016 ناولا 
5. انقر تطبيق '[ادإدرك. .هك اؤعل كنامز ]0 عهزة 
زاممة ك0 .5 





الشكل (33-9) تبويب الإعدادات 56)]]11185 


يمكنك التحكم فى مستويات ألوان الشاشة؛ بحيث 6 لونا أو 256 لونا أ روا كه «عطسسم عط عهسمك 106 
لتحكم في مستويات ألو تعرض 10 لونا أو لدنااد | 000 ير 


أكثرء وكلما ازتفع مستوى الألوان كلما زادت جودة المخرجات وكلما زادت كمية 60110 
الذاكرة اللازمة لتخزينها. لتغيير مستويات ألوان الشاشة اتبع الخطوات التالية: <ز [عصوط [وؤووت < إنروق عزوزاة  1١‏ 
1. انقر فوق لوحة التحكم اعصةط [م0ناسه"©) في قائمة ابدأ 50814 فيظهر .إقام5ز عاعتك عاطنسمط 

مربع حوار لوحة التحكمء والذي يحتوي على مجموعة من الأيقونات. رطها كعمتااء5 عطا ععنلت ‏ .2 
2. انقر فوق أيقونة العرض (115018 ليظهر مربع عار خصاتضن! العرعن و لسريس 0 5 3 


15 :عم2:0 إهاموف©. أو انقر زر الفارة الأيمن في مكان فارغ في سطح 
المكتب ثم اختر خصائص 611165 2107. 


الفصل التاسع: النوافذد 11120015 











3. انتق. مستوى اللون الذي تريد من القائمة المنسدلة لمربع جودة الألوان 


'واذلهس :0010 انظر الشكل (34-9). 6 3 'زقامكتل أقطا 5عمتناء 5‏ » 
سب" 2 عتتتاوء؟ 1015م 01 عط :تنا 
4. انقر تطبيق إاصمل. 017[ 01 3101021 أضقع] 1 لع زه 
100507 0130 
1 ] 
. 7اممقعك1 0 .4 
26 لو حك ل ا ا ا ل 6 7 
3 1 ل الوك اللتسف 1ك قزر 51171 00 تيعد ' ها 





عاة10 5”«عاتتودرمن) وح عستعمقطن 
1. انقر فوق لوحة التحكم اعصه 01اصه0© من قائمة ابدأ +5081 ء فيظهر :013 سه 
ملهو قل وز شح ع1 لفط عفن 


مربع حوار لوحة التحكمى اعدة2 أمنتادهه0). 
3 ”7 5ءعناع م1 عسللعقة18 عط]' .اآعدروم 
2 أنق نف ا هد ونا كدق ألثانة ال قبن الثل + 1 :- ظأ تللامطة كه تتدعمم2 [1[ز عمط ع1510ل 
نقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة الوقت. والتاريخ فيظهر مربع حوار (9-35) 6 لم118 
) علعنتاء ,عممج عتن) غناملز ععمماء 10' 
5 يتيح تبويب المنطقة الزمنية 2/086 1131236 تغيير المنطقة الزمنية الى تعيش فيهاء ١‏ 16] 2601/6 6076 12لا 10 .00 غ26 عسكلا 
1 220 ,للامكقة دننذه00-م010 عط عاعاكء ,ممم 


خصائص التارد يخ والوقت 5ع3")1ع 0ط عدص ة1[/ء)ة12 


كما يمكنك ضبط النظام ليصحح الوقت تلقائيا حسب التوقيت الصيفي. انظر .20 76لا اتلعترلك كنامز عإعتاء معطا 
الشكل (35-9). 1113 كلع انامتقء عدناوم ععصفظط 10 
7 مح ته 0 لتتنه بطلة) 155036 لي 1334 عطا عاعنان0 

:1111 ع0 01 لزلة 


عأعلاء-ع1طانا0ل ,ختشتمط عط عوممقطء 105" ٠‏ 

غلا عاعأات ورعط)ا لقمة بتتامط عط 

عا عقدءقععء0 02 عقوع م1 10 011015 
701 


الشكل (35-9) تبويب المنطقة الزهنية -ء1[طنامل ,5غ أتاظتمر غط) ععمهمطء 10 ». 


4. اختر تبويب التاريخ والوقت 1826" يق 284 البين في الشكل | كلعلك م6) 220 ,وءاناستتم علطا كاعزاه 
_ عقةءقعع0 01 عقوا 0غ 10/5رج 16] 
(36-9). .عنالة 1] 


-ءأانامل ,566205 عط عومدتك 1060 *. 

عآعاكء تنعغطا لههة بقلممعه5 عط عاعل[ه 

عقوع 061 01 1101635 0] 3110175 1 
.3111 5 


21017 الطنآلف عدا عوممط 10 » 
عط)ا علعلاء قعط) له ,)1 إععاعةه 








الشكل (36-9 مربع حوار الوقت والتاريخ 41101 
5 انقر فوق: غطا عاعنكء ,تلأضونه غط) ععممدك 10 » 
* تاريخ اليوم والشهر والسسنة التى تريد. أعع 0171 عط عاعتاكء معط ام 


* انقر نقرا مزدوجا فوق الساعة والدقيقة والثانية وقبل الظهر 413 أو بعد 
بعر ثقرا مزذوجا فوق عه والعيعة وى نية وقبل الظهر و عل عاعلل[ء *8:6823 غطا ععمقط 10" » 


الظهر 2113. عط عمنز) زه غأ15ا توعئز عط مآ 3110195 
16 


الفصل التاسع: النوافذ 7718005 





© انقر زر تطبيق 15و وأغلق مربع الحوار. أععكرمء عطأ عاعتك وتيقل ععممط 10 ٠»‏ 
ذا ويمكنك الوقت والتا الإقليم الزمنى بالنقر المزدوج على أيقونة ار 
هل نك تعل قت والتارن- رم . 35 نةه 
يل يق - 4 ته 722316 عطا معمه 2150 مده تاملا 
الوقت والتاريخ الموجودة على شريط المهام 181 1851 لفتح مربع حوار ذه ع0 01210 كع "دع جرورم 1 


' ا 37-9 عط ده علعمكء عط عملكء زاع-ع[طنهل 
لوقت والتازيخ انظر لش ل 4 ١‏ .(9-37) ععنع ا عء5 .عقطءاقة) 





6 (37-9) آيقونة الوق - قت في شريط بايا 





مط ا وكا نا مك1 وابلن فى اللي م عي لات وات لله. وا اللا لنناية 001 85839 عطا ععفحطاء 105 
يمكنك تغيير الإعداد الإقليمي وتعديل أنظمة الترقيم والعملة والوقت والتاريخ العامة جه لوده لمارا 


1. انقر فوق لوحة التحكم اعصوط امعتصوع من قائمة أنذا عحيى نهد 4ف لماصو كنك كماد نات 1١‏ 


مربع حوار لوحة التحكم اع8ة2 أوتداده0). اسه لمممتوعم ‏ عل 1اء-عءاطنه1 .2 
2. انقر نقراأ مزدوجاً فوق أيقونة الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة | ييوإوا0 00 رسخ اتوص جك 
4 عتناع 11 10 51019 35 1 7111 عرمط 
تدفنام0 #سودمة نمه اددوزوده ‏ 4# فظير مريع سر الك 0 
الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة: كما نى الشكل (38-9). ١ ٠‏ 
فت ا ا 2 كأمدده؟ لسه كلسمقصمزة 006ل .3 
80ل بعتدل ع5مط؟ علمعهو1! عطا عاعتكء 
نامز ]101118 تإعرع رتك لقة ركع سناد 
ظ .115 0 1773201 


0 )130 0011[ 11 #اتحرماكسن علء1ا00 ,4 

و0316 101 5611 1701071011 عع دراه 

ع5 .للع كانت 01 ,12101115215 بعلملا 
.(9-39) عرراع ]1 





الشكل (38-9) الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة 
3. حدد اسم الدولة التى تريد إجراء التعديلات الإقليمية المقترن بها أو انقر زر 
تخصيص 05:000126©) لإظهار مربع حوار تخصيص الخيارات الإقليمية كما 
في الشكل (39-9)» والذي يمكنك من تحديد وتغيير تنسيقات العملة والوقت 
والأرقام كما تريد. 








الكل (39-9) ريع خوار تخصيص الخيارات الإقليمية 


الفصل التاسسع: النوافذ نز نا 





إذا كنت تعمل مع لغة أخرى يمكنك أيضا تغيبر تصميم لوحة المفاتيح لتطابق تلك 

اللغة. 

1. انقر فوق لوحة التحكم 2881 0084101) من قائمة ابدأ 2.5083 فيظهر مربع 
حوار لوحة التحكم اعضة8 [086:0). 

2 انقر تقر مزدوجا فوقف الخيازات) الإقليمية وخيارات اللغة 
5 غ8 تتاع هم[ لصهة لقصولعء:خ]1 ى فيظهر مربع حوار 
الخيارات الإقليمية وخيارات اللغة. 

3. انقر تبويب لغات 13118113865 لإعداد نظامك لاستخدام لغات مختلفة. فيظهر 
تبويب لغات كما في الشكل (40-9). 


ص يا م حا لمر خسم أب رسوصا 22 موسا م مص 15 1 
ع صما واه مدا 
ديم وح امعمائهت فيحصي 10 اج عل سجاه حلست حو سسسب د ١‏ 


ل عاسم 5 





الشكل (40-9) تبويب لعغات 
4. انقر زر تفاصيل 10648115 فيظهر مربع حوار خدمات النصوص ولغات الإدخال 
1165 انامه1 0ه وءء 571 إازع1 كما في الشكل (41-9). حيث 
تظهر اللغة الافتراضية المستخدمة» كما تظهر اللغة بلون اسود غامق في مربع 
الخدمات الثيتة قع16زع5 لعالقادم]1. 








رع8قناعهة! تعطاممة عمتكن عنة نامر 16آ 
لنةونازعا! عطا عوصقطء 0مه اء5 مدع نامل 
:01105 35 ععقناعمة! 


انمومه علعتكء .ترهمى عالءنات 
.اعضوم 

للسة ‏ لقصونعءغ]1 عاءتاء-عاطنه[] 
١ |‏ 13616 
م0 ععذنعهمآ لمة لمومنعع] 
مقعمم2 [اتبد عرمط عملدنل 


ع5 .80 قعع قتاع نهآ 16) أعماءع5 
.(9-40) عوط 


ع" .ممساط واتمعاء2 عط أمعاع5 
أنامم1 لمة وعءلوء5 )ع1 
الام عتزمط عملدتل وععدسعدم1 
1 51101 5 | 685م20 
القعلا عط .(9-41) معط 
جع0منا 5010 هآ كتدعءممة عع تناع مد] 

عامط ومن زحرعءق8 لعالهامم] عطا 


بلاعم 2 300 6) للى عاء1ات 
)تارم1 للخم عط!' .عع دسعصدا1 


تدعممة اانه هط عه31نل ععدسعدم.] 
.(9-42) عتنك أ[ نا متزمطد قه 


1 


الفصل التاسع: النوافذ 111111115 


5. لإضافة لغة جديدة بالإضافة إلى اللغة الافتراضية انقر زر إضافة 400 فيظهر 
مربع حوار إضافة لغة إدخال ع88تاعضطهآ أتامم1 400 كما في الشكل 





(42-9). 
0 غقة1 اولاز ع38تاعقة! عط أعع[ء5 .6 
" ستو 016 عاعتك معط 300,250 
لسكفالكا || 6 مد مذ أكثا وبرمل-ممعل عط علءنلت .7 
الشكل (42-9) مربع حوار إضافة لغة إدخال 11" ععقناعقم] أتناترهم1 الستداء12 
4 الم 10 د30 الابنا 300 تاقلا مع38ناع2ة1 بنتلعم 
6. حدد اللغة التى تريد إضافتها ثم انقر موافق 016. أقذا 12) هذ عوعممة 


7. انقر السهم المنسدل لمربع لغة الإذخال الافتراضية 
ع38تاع .1 أتنارم1 ااتتؤاء(1 فتظهر اللغة التي تحت إضافتها ضمن القائمة 
انظر الشكل 43-9). 





ع1 .تتفظ ععفتاعصهآة ن)نعع[ء5 .8 
الا كعصقاء5 عنوظ عم م ننعدة.1 
1 0 035 مم 
510359 ع1 غععاعءع5 .(9-44) عرنم 1م 
200 َ 0 5 لق عع 2تاعصم1 لددده0 2001 
لهالحكالكا ٠‏ ع1 :هط عاععدء “تمطاكم) عغط) رذ 
الشكل (43-9) مربع لغة الإدخال الافتراضية ع1 ده تمعممرة [إأيتا نوما ععدباعمة1 


3١‏ 10 13/ا 550‏ 25 غةقط 2ز5ن) 
فيظهم 0" 
: 0 (9-45) عرسى زا 





8. اختر شريط اللغة 1381 ع28ناعطصضل 
إعدادات شريط اللغة 5])112835 “ته ععقنعمه.آ1 كما في الشكل (44-9), 
ومنه اختر إظهار أيقونة إضافية لشريط اللغة على شريط المهام 
تفط [85) عطا صا قصمء]1 عتقط ععقتاعدسهم[ لهسه20010 5101 





الشكل (44-9) مربع حوار إعدادات شريط اللغة 


فيظهر شريط اللغة على شريط المهام كما في الشكل (45-9).: الذي يحتوي على 
أيقونة اللغة. 


الفصل التاسع: النوافذ. 7118200155 





يمكنك سماع أقراض مضغوطة موسيقية أثناء عملكء أو أي أصوات أخرئ. 
ويمكنك إبقاء الموسيقى وبقية الأصوات منخفضة لكي لا تزعج الآخرين وذلك 
بإتباع ما يلي: 

1. انقر أيقونة حجم الصوت 1/0111 من شريط المهام (إذا لم يكن رمز 

حجم الصوت ظاهرا في شريط المهام انقر السهم الأيمن على شريط المهام) 





انظر الشكل (46-9). 
ب 0 
١ 2‏ اضحب الشريط الل لى إل الشجه البذي يدانت قله انظر الشكل 


.)47-9( 





الشكل (47-9) الشريط المنزلق 
3. الإغلاقه. انقر خارج مربع حجم الصوت. 
إذا لم يظهر رمز حجم الصوت نهائيا على شريط المهام اتبع ما يلي: 
1. من لوحة التحكم اعصة8 [م“دنهه") انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة 2 
الأصوات وأجهزة الصوت 5عع1(91 وذلندة 280 50805 فيظهر مربع 
حوار خخصائض الأصوات وأجهزة الصوت كما ف الشكل (48-9). 


يمحعقت موسيم ها كور بوطكم يم ودار 
ميعوكيه صرقد قحو اسصراره بي لوحيو 





الشكل (48-9) مربع حوار خضصائص الأصوات وأجهزة الصورت 
9 من تبويب حجم الصوت 01113 ١‏ : 
يمكنك التحكم في حجم الصوت باستخدام الشريط المتزلق. 


5010 61 عمسله؟ ‏ عط ام 1 





عط مذ صمعز عمسا عطا عاعنله . 


بلأ غ56 أمصمقه نامز 11 .و8 عاوه'1” 


علكه) عط هذ الامعتة غطعم عط علعتاكء 
,(9-46) عتناوا؟ا عه5 عوط 


4 أااعا ععلناد عصساه؟؟ عطا 80 .2 
عطا عقمعنعم1 0 خطعاء عه عموووعل 
.أعتع| عتسمناا0؟ 

ع تبان '؟ عط عومك هئ عل تكاناه علعنان ‏ .3 

عط مذ دمع عمساه؟ عط تراموتة هن 

1011011 عط مل بتدظ عاقة) 

لهة قلصتده5 عط مه عاءزاع-ءاطتوط  1١١‏ 


امتطدهت© مذ ومعز وععتوعء2 وتسم 
وثلسث نسه كلسدوق: عط .اعصوط 
كة تدعمجة لل يدوط عملدال دعن زنوع12 

٠‏ .(9-48) عمناع ل مذ مامطة 





عطا كه نزمة مل رطها عصسرله]؟ عط م0 


10110 


ما ععلتاو عمساملا عطا عرمك13 


اع باع[ عتمناه؟ عط أماصمء 


عط علتط مأ عمط عاسرل3 عط اعهاء 5 


50111105. 


عط اط دمع عسا0 م ععقاط اعماء5 





0 وممااساط ا عط 52-7 
أمعطممت عصساهن؟ عط بردامكتل 
20051 هق نامئز عتاع نا دو 0110 


لمة عصسله'؟) لعترهام كلمنمة عط 
امه لاع[ عطا وعع جاعم عءمولدر 


نامل طنتس (وعلدءمد اطعم 


الفصل التاسع: النوافذ 711200175 


١ 
انقر خانة كتم 81136 لإخفاء الصوت.‎ 
ععهام‎ ١01126 انحتر خانة وضع رمز حجم الصوت في شريط المهام‎ 
'نقطاكة) عط) هآ 1م12 لإظهار رمز التحكم بحجم الصوت على شريط‎ 


4 انق زو خيار ات متقدمة 4078260 لضبط حجم الصوت للأجهزة 
الفردية وتعديل التوازن بين سماعتي الجهاز. انظر الشكل (49-9). 


تعفيل التوازن عنصر نحكم رئيسي بزثر على كل الأجهزة 





ا | لشكل (49-9) التجكم بالصوت 
53 أغلق مربع حوار التحكم بحجم الصوت ثم انقر موافق 016 من مربع 
حوار خضائص الأصوات وأجهزة الصوت ثم أغلق مربع الحوار. 





30-9 تعين صوت لحدث قاهء 155 دوء)23ز5 0غ قلستاه5 علتدع 1و5و4 


يمكنك تعيين صوت معين عندما تقوم بإغلاق جهاز الحاسوب أو عند فتح برنامج 
أو عند استلام رسالة بريد الكتروني وغيرها من الأحداث وذلك بإتباع ما يلي: 


1. من لوحة التحكم اعسصة 1اهأهه" انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة © 
الأصوات وأجهزة الصوت 5ع816ء17 وألناة 20 50100805 فيظهر مربع 
حوار خصائص الأصوات وأجهزة الصوت. 

2 اثقر تبويب 0 5 د انظر الشكل (50-9). 





3. اختر حدثا من مربع أحداث البرنامج 5]دءلاء 11:0872111. 








]27 


الفصل التاسع: النوافذ 711200155 


4. اختر صوتا من قائمة أصوات 5011805 أو استخدم زر استعراض 6ووروم8 | كنآ 03هنا80 عنلا ها 11006 501601 ,5 
.أصعء 16 01 لهناهة عط عمتررع 10 


ا 1 م ؛ ظ 
لإيجاد صوت غزن في مجلد آخر. ويشير ظهور رمز ”” إلى انه ثم تعيين صوت | ا 0 


للحدث. 50010 

2 اختر بلا 1/036 من مربع أصوات 50111105 لإزالة الصوت من الخدث. تأاعاع امتهم 3 معلوقة م 32011 .7 
أ :. لقزع ]55 6 05ناهة عن أعد أترعن ]1 1زل 

6 انقر زر لق لسماع الصوت المنتقى. 5 504 101 لاع اع 


7. اختر نظام أصو ات من مربع 5622 501310 لتعيين أصوات لعدة أحداث عمرعاء8 539 عط] .حخ ع 9و5 عاعتكء 
ءمن19" .تدعممد 111 عمط عملدأل عمف 


دقعة وأعدة. ع5 لهنان5 تلاء0 عط 102 عتمدم 
8 اختر حفظ باسم فى 5896 لحفظ الأصوات الج اخترتها ضمه نظام | كا 60 رَفلمْكَلك كز فتسعدكة 0615 11106 
ختر حفظ باسم خعط الأسوات الي ار 0-0 .مما عتتتعطء5 لسنده5 عا 
الأضرات. ظ انز 
016 عاءنان .8 
9 انقر موافق 016. 





يستخدم زر الفأرة الآأيسر عادة لتنفيذ اغلب الأوامر المستخدمة في التطبيقات :105 120105 نا0لز عكر 1 1110 


المختلفة» أما إذا كنت من مستخدمي اليد اليسرى أكثر من اليمنى فقد يكون ملائما ‏ [عورو© إوؤررو© <ز ارمق بإعزك .1 
لك أ الفآرة الأ هو الزر الأسا الفأرة ال الدر فى ١‏ #قتافظ علطا عأعتك-عاان80 خر 
ن يكون زر الفارة الايمن هو الزر سي وزر الفآرة الايسر هو الزر الثانوي 0 مو 30 اروم 
وللتبديل بين أزرار الفآرة اتبع الخطوات التالية: 5 كوءعممة 0/111 >زمط عماوذل 
1. انقر فوق لوحة التحكم [©هه8 01اهه© في قائمة ابدأ +5)81. ثم انقر ثقراً .(9-51) عتسيلظ مذ مدمدطة 

ا كسمأأس8 عط )أمععاء 5‏ .2 


1 

2 ثم اخثر تبويب أزرار 58300440808. انظر الشكل (51-9). - 0 ْ 
ظ عدوط علععدك كصمغاسط جتملسمععو 
عا ممغغسط أطعت عط ععلودم 0) 
37 1201156 1111م 


ناولز زا عزمط علععدك عطا عوء6©1 .4 
ع5) غ5 مإ وماتناط ع1 علطا أتنم/ا 
+1100 1710115 1121م 


سس ست مجم م جنا 01 ععناه .5 


مزدوجا فوق أيقونة 1101056 فيظهر مربع حوار 15]“اعم21:0 110115 . 


لعهالحالهعا 
الشكل (51-9) تبويب أزرار 
3. اختر خانة مربع كتامااناط تقلسمءءد سه جتمستدم طءؤزوة لجعل الزر 
4. قم بمسح الإشارة من مربع قضم)أناط 'تتقلسمعء5 لسمة تتمهستدم طعاتورة 
لجعل الزر الأيسر هو الأساسى وسيساعدك الشكل الفأرة الموجود لمعاينة 





الفصل التاسع: النوافذ 711200155 





لاا بي يب يبيب بيجي سس يبي ل يي لل ااا يبب ل يبيب ااا ل 2 اا ب ب يي لايجالل ا ل يي سس بي بيييييييبي 0 
الالل بللب-اا-ب--بمما ب لسيحبيييييييييييييييبي يي لا_للا|م ل مبنب:اات3-3-أك أممااص ابيب حب حبححيبح ‏ .بييييييس م ببيببيلبيٍبببببييييي يي يبح بححييييييييييحممححيييئ #__ سح )؟))بببي بيه ئق ] سنس ل 


للتحكم بسرعة النقر المزدوج انقر فوق لوحة التحكم اعضةآ 008110[1) في قائمة 
ابدأ 5]814. ثم انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة 21101156 فيظهر مربع حوار 
5ع تع ررو8 ع310115 . 

ثم اختر تبويب أزرار 81460135. واسحب المربع المنزلق لتحديد سرعة النقر ثم انقر 
تطبيق امش ثم موافق 016. 


قد لا يعجبك شكل مؤشر (رأس) الفآرة الحالي. ولتغييره اتبع ما يلي: 

انقر فوق لوحة التحكم 28861 008401 في قائمة ابدأ *5]81. فيظهر مربع حوار 
لوحة لامر لإعصوط امتطدمن). 

انقر 55 مزدوجا فوق أيقونة 1101356 فيظهر مربع حرار 7)165عمه:8 عون810 
كما في الشكل (52-9). 





الشكل (52-9) مربع حوار خصائص الفارة 8*:0[©15]169 ©5لا3]10 
انقر فوق تبويب 20111]15آ1. 
ه اختر الشكل الخديد لمؤشر الفأرة من قائمة 5©1:61226. 
٠‏ انقر 01. 


للتحكم بسرعة مؤشر انقر فوق لوحة التحكم [ع2ة8 [0082650) في قائمة 

ابدأ 50832 فيظهر مربع حوار لوحة التحكم اعصة2 [منتامه0). 

انقر تقر مردوجا فوق أيقونة 24401386 فيظهر مربععم حوار 

]اع م110 0105 » ثم اتبع ما يلي: 

* انقر فوق تبويب خيارات المؤشر 0141015 80121]61. في مربع 1104101 
واسحب المربع المنزلق وسط الشريط لزيادة أو تقليل السرعة. انظر الشكل 
(53-9). 


ج10 لععمه عاعتاء-ء [طانامل عطا أكن زلج 10 


:2105 ناولا 
امطدوه < مم5 ع0 .1 2 
عط عاعتاء-ء[طنمم <ز إعرروم 
11101156 
جع0هنا رطها قممأاسظ عطا م0 .2 


عمل بلعممة علعتاء-ءاطسومم 


باعل زأة عا 





0 تعاسلوم عفناممس عط) عوممط ول 
1011011 عط 


ممع اعموط [امعطمصه© نمعاء5 2. 


[متطدصهت©) عط .نسعم تماق عطا 


تقعممة 111 ولمان؟ [عموس[ 
عكنه]11 عطا مه عالءتء-ء[طتاومم ‏ ». 
يعناتتع مو عونه81 ع1 بدمعز 


كة عقعممة الثند عمط عملةتك 


.(9-52) عتسع 1" هذ لعند ناكسلل 
أمة1ا نامئز عمقطة عط إععاء 5‏ »ع 


عمسعطء3 عغطا مذ ادا غطا سدم 


501 





بلععءم5 تعاملمم عكنامتم عط ععصق 10" 
0 عط 06 


أختادصمةن) ع1 .تامعنت إترم)5ك 
تقعممة للتينا تمل مام أعصوط 


810152 عت نه علءزاعء-عأطانه120 . 


وعتانرع م810 عوسمك]8ة عط]' .دمن1 
35 25عمم2. لتنج عرمط عملدتل 
.(9-53) عتنع ا ملع أ ساكن 11 





الفصل التاسع: النوافذ 71/100195 


للب موس 
ان ووس وا سس ا | 


عض[ ع | 
بجو ]آنا هط دعسم | معطم موضهم إن ممما سداق 7] © | 





* انقر فوق '1مم4 لتجرب السرعة الجديدة. ثم انقر 016. 


35-9 فتح الملفات بئقرة أو نقرة مزدوجة (تغيير نقرتك) 
معم0 مغ وك ذ!:) عقبده1؟ أن ععغطسساظ غط) عمتأعممطة 
يمكنك تحديد ما إذا كنت تريد استعمال نقرة واحدة (تحديد الملف بمجرد تحخريك 
الفأرة فوقه أو نقرة مزدوجة (عليك نقر الملف نقرة واحدة لانتقائه) لفتح الملفات 
وذلك بإتباع ما يلي: 
1. من نافذة لوح ةالتحكم أعظة8 00«]501)). اختر خيارات النجلد ‏ 






09 01061 من قائمة أدوات 10015 فيظهر مريع حؤار 0 
خيارات المجلد. تأكد أن تكون علامة تبويب عام [761118) معروضة. 7 
2 من القسم الثالث» انظر الشكل (54-9). 
 : _-‏ اسحجم ب وجبوام) فد مجدة 006 | 
| امه ما طمها معلا مع جموه م1 )اعم ماوطاة © 7 ١‏ 
مسدوح جيم راثي تمعنك جوم بعك مود مصارعلد لا (8] ١‏ 
ظ مسا له امومع اومجاه كا مدص عكطوليولا لك .. ْ 
اصع نك سام ص عمسو 
الشكل (54-9) النقر ا 
0 اختر (اعغ1ء5 0غ أخستلمم) سعازة سه معمه 0) عاعتكء-ءاعمزه عمجرد 









تحريك مؤشر الفأرة فوق الملف يتم تحديده وعند النقر نقرة واحدة يتم 7 
فتح الملف. 
9 اخرر (اععاء5 0غ عل تلع اعسزة) توعاز سه دعمه مغ عالءألء-عاطنسه .2‏ 
عليك نقر رمز الملف نقرة واحدة لانتقائه ومن ثم الشر نقرامزدوجا ‏ 














الفصل التاسع: النوافذ 711000155 


1ض المخزنة فى الأقراص الضوئية (: أنضًا أقراص الليدزر ١‏ 
إن معظم البرامج المخزنة في الأقراص الضوئية (تسمى أيضا أقراص الليزر أو ننا0ئز 0غ نوهرم وعم ف القأاقمذ 110 
الأقراص المديحة أو المضغوطة) وسنقوم ‏ بعملية التثبيت بشكل تلقائي مجرد وضعك ١‏ إتزتزة!!1 11 "ز0 610 3 دافن “زعا ناترسرمة 

















للقرص في مكانه. وفي هذه الحالة ما.عليك إلا تنقيذ الخطوات الى تظهر على 0 اا 
الشاشة. كما يمكيلك الحضول على البرنامج من خلال تحميله من الانترنت أو أن 
يكون في مكان آخر في الشبكة الموصول بها نظامك. .تاق تامصة تعمه لله 1056© .1 
وني حالات التشغيل اللاتلقائي للبرامج» ورغبتك في تثبيت برنامج في جهازكء اتبع | .300001 01 :0010 ) 1 000 20 
الخطوات التالية 
هنا صمع1 عزمسى400/1 عطا عاعنان 0‏ .3 
1. أغلق جميع البرامج المشتغلة. 0 10 عظا معمه 0غ ععلره 
.50 ع1310ل كسم ععوعط عزورون»] 
2. من زر ابدأ 856814 اختر لوحة التحكم [عمةا 0[1:م0). .(9-55) عتنوا عه5 


3. انقر أيقونة 5 إضافة أو إزالة البرامج كلق ع0 ع امسعخ400/1. الم .زرورق م710 نل 400 اععلء5 ل 
. ليه وا 
فيظهر مربع حوار إضافة أو إزالة البرامج 1108183215 2086اعخ400/1 كما ب عمتلسادمآ ,(9-56). سوط 

في الشكل (55-9). لخدم 


1 :عأقلمتآ 5جرملس]كلا ه 
عط دمع كتصمعع ميم لدم 1م حمل 
1111111 


تناز كا الإرمه11 بره 61 *. 
ده © هوه لم510 15 تمميع 10م 
علكتل اهمها 2 





الشكل (55-9) مربع حوار إضافة أو إزالة البرامج 
4. انقر زر إضافة برامج جديدة 12108181115 721619 400 فيظهر مربع الحوار 
كما في الشكل (56-9). ويحتوي مربع الحوار على زرين وهما 
0214م[ 71500195 لتحميل برنامج من الانترنت وزر قرص مضغوط 
وقرص مرن م110 0 (01). 


2 90 

١ 5-7‏ . © تتمعع ميم دوأ لمعنتاممة عا انط .5 
عله نم0مممة عطا مذ علكتل لإممه280© .ه 
نه © عط عاعتك صعطا مه عامل 
القاقم] عط .مماناط عاوتة مم10 
ذه غلقلط نزمدره!؟! تصور1 تمممومعط 
تقعممة الت حومط عملدتل 10131 62 
.(9-57) عمنعاط ما ملامطد كة 





الفصل التاسع: النوافذ 71/100015 









5 انقر ور حت برنامج من فرضص مرن أو فرص مضغوط ا(مم10]آ عده 010 
فيظهر مربع حوار تثبيت برنامج من قرص مرن أو قرص مضغوط كما في 
الشكل (57-9). 


0 مع010 مذ مماابط خوء أ عطا 011 .6 
دملاةالماكما هنظ 2ه ززدامكلل 
هأ ملاماك كه عوط 2105زل تسدسع ور 
1210195 عطا عاعتك .(9-58) عسسواط 
د تإتاع5 4 105 طاعتمعة ما مماغنط 
الشكل (57-9) تثبيت برنامج من قرص مرن أو قرص مضغوط 0 

١ ١ 111 :‏ 001 12 تمنغناط تاقتساطا غطا عاعزان .7 

تطةنزع 210 ده ناه[ لقاكهآ دسنسخل » انقر زر استعراض 181013756 للبحث عت ا ا ا ال ا 


البرنامح 561138 من القرص المرن أو القرص المضغوط في محرك الأقراص. .010655 

انظر الشكل (58-9). عا اأععاعة تق نامز ,لوا ؟لأمصعغام 
: 2 نالل 1 ترما صم للمقستدممء تخ[ 
جم ب مي .01 ع01210 صتخا عط :جدامكتل ها 


ا أععاء5 10 مقاط عوكزو8 عط عاعزا6 


اع الكل عاؤال عط تممخ] عل مرساء8 


الشكل (58-9) مربع حوار تشغيل برنامج التثبيت 
2 انقر إنهاء 17101511. عادة تظهر عملية تثبيت خاصة. وعليك إتباع التعليمات 
على الشاشة» التى تتضمن الموافقة على التقيد برخصة البرنامج. 
كما يمكنك استخدام الآمر تشغيل 14138 من قائمة ابدأ +5681 فيظهر مربع حوار 
تشغيل 108 كما في الشكل (59-9). ظ 


0 






قت بلاط الدصمل , سد مودعم ن أن متك وخ مور 
بج عن ] غم موه لقم ومجا انها لكو روم مهفة: أمموظم 1 2 


د #صمع | رجه 


5 ! 10 كاز عأطاهم كتمضمجع0:م عتترود 
: :255 
استخدم زر استعراض 13101756 لتحديد ملف 18ا564 من محرك الأقراص. 


عطا أاععاء5 ,كتدقععم1 آلث اععاء5 
0 1227201 10 13116 ناملا تلتقيع10م 
اختر كافة البر امج 15 الاش حدد الر نامج المطلوب ومن القائمة الفرعية ‏ 588) الماوستسن] اغعاء5 111 
10 7 عطا 6 لامل[[0ط ‏ .((9-60 0 
اختر إلغاء تثبيت 2125]8[[1[] انظر الشكل (60-9). ثم اتبع التعليمات. ولكن 556 0 0 اه 
احذر قد تظهر رسالة تحذير بشأن المكونات المشتركة إذا كنت غير متأكد نما يجب أن ١‏ 20101 غكنا5 001 عكة نان[ 11 .كاتزء رهم تتروة 
٠ '‏ د .الث 10" ناذأ أععاء5 ,تنعط 138 زمررع”» 
تفعله اختر لا للكل الث 10 510. 


يأتى مع بعض البرامج عملبات لالغاء القت وذلك من قائمة ابدا الاللك م 


الفصل التاسع: النوافذ 7711200185 














عاعنكء بأتتها5 عالع1ات ,تزاء؟لأومعلم ‏ »ه 


الشكل (60-9) إلغاء تثبيت برنامج من كافة البرامج من قائمة ابدأ دع أطان0ل0 معط 200 يار 000 
أو انقر أيقونة إضافة أو إزالة البرامج 1”081835 400/1461307 من مريع حوار 3 ب ا كوو 
لوحة التحكم اغهه [نتناده©. ثم انقر تبويب تغيير البرامج أو إزالتها 11 ال 
5م 12111017 “01 38©) انظر الشكل (61-9). عزو 400 عطا نمم كصروعومم[ 
.50 ع15108ل 10 
0 أمةكا ناهلز تتتقعع20م عط علء1ا 0 ٠‏ 
1611017 
عامتمع ]1 علءنا 0‏ . 





الشكل (61-9) إزالة برنامج 
انقر فوق البرنامج الذي تريد إزالته ثم انقر زر إزالة 18612017 فتبدأ عملية إلغاء 
الشدتة: 





عند توصيل الطابعات الجديدة من النوع توصيل وتشغيل ه21 قصة عساط باز ١‏ '(ق! 0م 18 عطا عمتطعماكة معمللا 
: : 0 : 5 بلعأنام011ه كتاملا 10 1061م 
الحاسوب فان 7811800185 سيعثر عليها ويثبتها تلقائيا. وإذا لم تكن لديك طابعة من | 890 06661 (زلل210401 للزلا 
1 النوع يمكنك استعمال معالج إضافة الطابعات 5 طانف: جديدة إلى أ5ع: علا 0ل 3200 0610 10 60011 
1 كما عط 01 

1. اختر الطابعات والفاكسات 19265 سه ومعاصقط من زر ابدا عرو ١‏ 17 ككنة 3011103 15 كعاملام كنامز 14 


م0110 عط هل 

فتظهر نافذة الطابعات والفاكسات 1"868 320 2131415 كمافي الشكل 
(62-9). غطا دمع وعده”"1 سه وتع)صلرط عاعناكت 
ْ ! 365 لترة *لعغت »زط عط] .نااعمم اأ"رماة 
0 مذ مللامطة كة عدعممة للتج بوملمتت 
وده هادهم فى (9-62) عتسوزة 


8 للخ ناععاء5 ,عمصدم أ1ع1 عطا تمعئط 
ككنةج 1 امعط 400 عط «عاساصم 
105 تنأكض1آ غطأ 0110897 .تدعمم3 11ج 





الشكل (62-9) نافذة الطابعات والفاكسات 
70 من الجهة اليسرى. اختر إضافة طابعة وككاناةا' 83 10م فيظهر 
معالج إضافة طابعة. اتبع تعليماته. 


الفصل التاسع: التواقذ 71/1300185 


38-9 تغيبر الطابعة الإفتراضية “نع انمره التلواء 1 عط ععوسوط©) 


لتحديد نوع الطابعة التى تريد إرسال الطباعة إليها أي جعلها الطابعة الإفتراضية 
(اعغصلم )اندها 17) اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر الطابعات والفاكسات (78<65 3210 214:5 ةوط) من زر ابدأ (1-0ه)8). 
فتظهر نافذة الطابعات والفاكسات والذي يظهر أنواع الطابعات المختلفة 
المتصلة بجهازك. 

2. انقر فوق الطابعة التى تريدها أن تكون الطابعة التلقائية ثم اختر تعيين كطابعة 
افتراضية (2112461 )آناة101 وة )©5) من قائمة ملف (17116) فتظهر 
الطابعة التي حددتها والى جانبها سهم يدل على أنها الطابعة التى سيرسل ا 
الطباغةة, . الى | ,إنقز زنب “للقارة! الأبحن ٠‏ وعَي "اتن 
تعيين كطابعة افتراضية “211243 غ10[1ه]ء12 85 )ع5 انظر الشكل (63-9). 





الشكل (63-9) تعيين كطابعة افتراضية “2111343 غ101 ه101 85 أع5 


39-9 متابعة عملية الطباعة ووع"اع2:0 0'5[ أسترط هم 1/16 

يمكنك مراقبة أعمال الطباعة وإيقافها بشكل مؤقتء واستثنافهاء أو البدء في عملية 
الطباعة مرة أخرى. كما يمكنك إعادة ترتيب تسلسل الملفات المرسلة للطباعة أو 
إزالة ملف من قائمة انتظار دور الطباعة. 

بمجرد أن تبدأ في الطباعة» تظهر أيقونة طابعة صغيرة (في شريط المهام» أسفل الجانب 
الأيمن من الشاشة)؛ انقر نقرا مزدوجاً فوق هذه الأيقونة فيظهر مربع حوار مدير 
الطباعة كما في الشكل (64-9)» وسوف تتمكن من متابعة عملية الطباعة أو إلغائها 
.انقر زر الفأرة الأيمن فوف الملف الذي تريد إلغاء طباعته ثم اختر إلغاء [ع22ه©: 
أو إيقاف 781186 لإيقاف عملية الطباعة مؤقتا أو اختر استمرار 1805111116 لمتابعة 
الطباعة التى تم إيقافها. 





الشكل (64-9) مربع حوار 1811241 
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يمكنك الاحتفاظ بالملفات الى قمت بحذفها وذلك في سلة الحذوفات. وعكبك [(1800780 1010511 
ّ ش ب - تإأعاة للع سل كعانامسرمة عط قرم 
استعادة أي ملف قمت بحذفه طلما هو في سلة المحذوفات. وذلك بإتباع الخطوات | .ز3[ علنع م11 عطا مز 0ع6هام ععة رعلا 
التالة: عا دده لععماءة غ6 صهقء مسعاز مف 
: :لإا صلط عام ومع 
عإعروعم1 وما عم ءناء-ءاطنوط 
رهط 013108 ملظ ع عع ع1 بممعز 





انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة سلة المحذوفات مأظ ع91ع»186 الموجودة في 
سطح المكتب ليظهر مربع حوار سلة امخذوفات كما في الشكل (65-9) والتي 












تحتوي على جميع الملفات والبرامج النى قمت محذفها. (9-65) موا 
عماقعر م1 امه نامئز 21 عط أععاع5 حر 
يك كد مضه د 8ه « 00 00 .1 1005© حر 
)| سع 9 مسدضر فر © - 9 3 هل صعاذ هة عمتتمادع] عترماوع 1 
0 2 كاذ 10 ند )از عقا كمساع: ماظ عاعوع3] 
اعساب ادع لممتع تزه 
3 ّظ جه عاعلع8ظ1 علطا ما متقدمع؟ كمع )1 لعاءاءج] 
0 و سحو - لم ددم : ناملا معط ل[ ,لعتامدمع 15 )1 للأمن ملظ 
سعد نان 1 هم كمعاز عدعط) آه نزمة عاعاعل 
عط اهل اذ وعمقام. وولم ةللا باكتل مقط 





ل : [عاكت؟ عع عط مه منظ عاءنوعع م 
الشكل (65-9) مريع حوار سلة المحذوفات 3دل8 عا للعع+1 وسعل لان 0 لاص ددم معومهدء 
اتقر_ قوق “انم الملل الذى ترردر اتاد اق آثد استعادة هنا .م 8 08 لأكلك رمم 3 تم لعاءزعل 
تعر قوق 0م ق اتريو ساد ثم الغر قوق : 06 لإلأمءمقصعم عتنه علالل ‏ علرم اعم 
حرعأاز عنط) عندمزوع1 من قائمة ملف ع1ؤ1. أو باختيار الآمر نفسه من مربع عط 0 أمعة أمم عنة لمة لعاعاعل 





5 سلة المحذو فات 135وه'1' صاظ عل 9ع8؟]1. فيتم إعادة الملف المحدد إلى المجلد الذي :ملعك ع و 
ل 1 16 مه 66 ذان-عاطناة12 


و واه ف 4 1 1 1 2 0 1 5 
أما لإفراغ محتويات سلة المحذوفات وبالتالي التخلص من الملفات التي قمت بحذفها 0 من اا 0 


نهائياً فاتبع ما يلي: المته ... مسق نامر عسخ غ15 
1 أ 0 ا تممه م ناملا عمكاكة تدعممة 
ائقر فوق إفر اغ سلة المحذوفات 1312 1ن 1*9 3م1011 من قائمة ملف 1"1126. أو قلط عط 3 قادء اق عط عأءاء0 6 أدرنةا 


مكناء من شريط الاختصارات الموجود إلى يسار النافذة اختيار الأمر المناسب» 
فتظهر رسالة تأكيد بان الملفات ستحذف بشكل نهائي. اختر نعم وعلا. 


لترتبس عناصر قائمة زر أبدأ 54834 أو القوائم الفرعية لماء افتح القائمة (الَيى ترد بد ككة كاناءأرمظة 0 رعلره عط ععمةتك 10 
ع 1 : 0 5 1 3 ٍٍ عط 01:28 ,لتمعدم أمماذ عط هه 5رعل01) 
انقر فوق العنصر الذي تريد نقله ثم انقر زر الفآرة الأيسر وباستمرارية النقر اسحب ١‏ 0101005 











أوع10 أمعرع كلتل 0 5ترعلاً عمستوه 
العنصر إلى الموقع الجديد ثم أفلته في المكان الجديد. لامعصد أعةا5 عطا مه لزلاعء رتل 
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لحذف عنصر من قائمة زر ابدأ +5]83 أو القوائم الفرعية؛ انقر زر الفارة الأمن فوق | 116] 16 )1 0508 بآنم0]قطة 4 6لمتت؟ 1110 


غاعاء2 غطا 5وعرم ع0 .ملظ عاءترمعم 


التطبيق أو البرنامج الذي تريد حذفه من قائمة ابدأ +5]83 أو القوائم الفرعية ثم الثادى للتم صصعئا لممتوتعءه عط .ومسا 














اختر ع]ع1ء12. 0151 عط دده أكترء 
إذا رغبت في إضافة قائمة فرعية جديدة لقوائم ابدأ +5]83. فاتبع الخطوات التالية: |00!! من ما م5 234106 
1 انلقن اتن" الفارة الأمن,, علق,ازد | ابند! ختهاف ©وامن) كوف تناع ]لا 
خصائص 270761165. 4ه يممغاناط تنقاة عطا عاءزاءنطون8 .1 

كع نات روط عاعتاه معطا 

2. ائقر تبويب 1161313 568356 فيظهر مربع الحوار كما في الشكل (66-9). 'ْ ظ 


تعلصن رطم تتمعكل1 تماق عط مم .2 
تحصمؤعن© عاعناء بعتوقة1 © 
انط لعع صو كلة عط 01161 . 
5 20 عط عاءنكت© عااسومم ‏ *» 





510111176, 










- 5 1-1 0 0101م بلااعدم 1716 عط م0 2 ٠»‏ 
تسسات د .+1010 عاعتك معطا .جوع قر 
الشكل (66-9) تبويب 13لاع111 5181 ةا نامئز أهقط) عدم عط عم15 2 » 


3. انقر.ق خانة 0185516 )»؛ ثم انقر زر تخصيص ع001856]01212. فيظهر مربع دن ا اديب 0 
حوار تاتاع11! أتتهقاذ عنووة1ن) عتتدرماون:) كما في الشكل (67-9). عن كنمة عأننك 3 22 0 ل 
7 مانت اساي غطا هه عنة لعاعماء5 نامير كدعا 


مااع كتتتوترع 21:0 [لث 


الشكل (67-9) مربع حوار تخصيص قائمة :5813 
©» انقر زر خيارات متقدمة 07831160خم 
3 انقر مزدوجا على مجلد برامج 2108181115 
ه اختر قائمة ملف 1”112 ثم جديد 21639 ثم مجلد مع1"010. 
ع ادخل اسم القائمة الفرعية التى تريد إنشاءها. 
اضغط مفتاح الإدخال 12]61. 
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تستطيع إضافة زر جديد يمثل برناجاً أو ملفا أو تطبيقاً إلى قائمة ابدأ +5483 بإتباع 

الخطوات التالية: 

ه حدد (انقر) التطبيق الذي تريد إضافته (عن طريق جهاز الكمبيوتر 
“لع نام رهن ) 1317 مثلاً). 

ه اسحب التطبيق إلى زر ابدأ 51834 وانتظر حتى تفتح قائمة ابدأ +5)81 ثم 
أفلته. 

الآن تستطيع سحب الزر الجديد في أعلى قائمة ابدأ +5483 أو ني أي من القوائم 

الفرعية وإفلاته في القائمة التى تريد. 





كيف تطمئن أنك لم تتعرض للغش عند شرائك حاسوباً شخصياً؟ وكيف تعرف أن | 
الوحدات التي اتفقت على شرائها هي التى توجد فعلاً داخل الحاسوب؟ أي كيف 
تتعرف على محتويات جهازك؟ الخطوات التالية تمكن أي مشتر من معرفة محتويات 
حاسوبه الشخصي بطريقة سهلة وبسيطة: 5 
1. حدد أيقونة جهاز الكمبيوتر 00111467 '143 من سطح المكتب بالنقر 
فوقها نقرة واحدة. 
2. انقر زر الفارةالآأيمنء ومن القائلمةالتى تظهرانقرفوق 
خصائص 21:05361115 فيظهر مربع حوار خصائص النظام 
15 م10 ننرع]5 53 كما في الشكل (68-9). 





الشكل (68-9) مربع حوار 1810061165 5356121 
انقر فوق تبويب عام (2616181)) فتظهر: 
معلومات عن نسخة الإصدار الموجودة في جهازك وهي في مثالنا 
لمصدوزووء 1ه 2غ 055لسذنالا غ8110501. 


رن أتماك عط 10 قمق1 أنءأرمطة 200 10 


:عماده011] عط 00 ,تاقعحط كتمع م2 اث 


لامة 01 تتدععمم عطا اععاءذ » 


أناكت 51101 
.0أأناط أعماذ عط 0 أأعة !0‏ » 


عتعط7 ممتئدءه! عطا 0) ع !087‏ » 
ع ده عدعممد مإ )1 أمذكا ناملا 


51811 1011 


عند90 كاعء0011) :171/07716141011 الاعاكتزق 


نع لمم صء أ 595‏ 5ع أنام رمدي 
107 لاتتعدط 2 5عل20191م لصة 101021102 


ع5 لع 550 عطا عمابرداموتل 
مذ ممتأق مم1 صعأاورد ع5ل] .كعامه) 
لعلعع2 فتاهل عط لمت 'إلكاعانن ما ععلىه 

مع لأطامكم 5اترعأةز5 عناهلز علالموعء 10 


دمع “تع انامصره© نوكل[ عطاعاعتات 1١‏ 


ديد ظ نذا عط عاءزاء- اطع 11 0 


خز ومنعادعل عقا مه وون]1 





10ل زلونا 

وعلماكب!ل1  )9-68(‏ مرنواط 

تأناوط 010036108 

.لفممتودع 1ه معز 1005لا 
(1)19ع1مآ1 :0065501 0 ء 

.806112 210© 4 (12)دمستامم 
,18 256 :(آالش) ودمصهكلة 2 ٠‏ 

31 5ط ععط0) 


5بج2110 اعتطه ,طم عصسمواة «رع ان مسرم 
عطا ده ععأنامصرمء كنامز عمقعل 0غ نامر 
٠‏ .011 جاع 

وعاطقمء طعتطى ,طم عر طلسهك8 عد 
تناملا [0امم لهج صنا أع5 0] ناولا 
.5ع عل عع بول مط 


الفصل التاسع: النوافذ 711200185 


0 ومعلومات عن المستخدم وهي هنا لآل. 
نوع المعالجح. 2.8011 21 4 (؟1)مستاوء2 (11161/12 
حجم الذاكرة الرئيسية (1*41/1): 78113 256 
وهناك تبويبات أخرى وهي: 
أسم الكمبيوتر 8111]! 7ع001110114): يمكنك هذا التبويب من تعريف 
جهاز الحاسوب الخاص بك إذا كان موصولا بشبكة. 
الجهاز ع118:01827: يمكنك هذا التبويب من إعداد وإدارة الأجهزة. 





46-9 طلل المساعدة 0164م صتد5 لصة ماء11 
إذا واجهتك مشكلة ما أو أردت التعرف على المزيد حول موضوع معين نلجأ إلى 
أمر المساعدة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
انقر فوق تعليمات ودعم (016مم511 80 راء11) من قائمة ابدأ (54830) فيظهر 


مربع حوار تعليمات ودعم 7ع)0682) 014 مناذ سه ]ماء81 كما ني الشكل 
(69-9). 





الشكل (69-9) نتيجة البحث باستخدام المساعدة (إأع1] 


في مربع البحث (868761) ادخل كلمة حول الموضوع الذي تريد معرفة المزيد 
عنه» فمثلا للحصول على معلومات عن الفأرة ادخل كلمة (38100056) ثم اضغط 
:11661 وانتظر قليلا؛ لتظهر قائمة بمواضيع مختلفة حول الفأرة. انقر الموضوع الذي 
تريد الاطلاع عليه لتظهر المعلومات في القسم المقابل. 

ويمكنك نسخ المعلومات ابي تظهر إلى أي تطبيق وذلك بتظليل النص الذي تريد 
نسخه ثم انقر زر الفآرة الأيمن واختر أمر نسخ إم6©00 من القائمة الفرعية التي 
تظهر. انتقل إلى التطبيق الذي تريد ثم اختر لصق 88566 من قائمة تحرير 15814. 
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يوفر 365 78/1800188 شكلاً آخر من أشكال المساعدة على هيئة عروض تدريبية | 6كلالةء1 1نا0ا تزفق 2 11100155 
١ :‏ : 2 لم1 لسصفادعلمن دمر دماعط 
وتعليمية للتعريف بالجديد في ”21 11/100795 وذلك بإتباع ما يلى: ]1 مأكنا أتقاك نالل( عرم]ع 
اختر البر امج الملحقة 40065501165 من كافة الير امج قسعءع0" الذى رمن ١إلذم‏ " تررن)" ع زرزلووعءع 40‏ )نعنلء5 
القاكمة الفاعنة ائدء ا م نآ 7 سالة “ننه أععاعد معطا لمة ,قسدروومم 
لكايه فرعا ا وله و وير جد اواك ور عقمذةوءت عتصمن1اء تت ى .252 1505لا 


ترحيب كما في الشكل (70-9). «طللاقطة كه عدعمصة ‏ طلثيلا 
ش (9-70) عتسعظ 


تن وباو لم ااا وذنا م ع ذموماع/الا 
يده 1 


+ لاير جا وح :5 وبنا مزع اطداته3 15 ناه ع1 
سوم اعد نما ممما عن بجا لصح صن 00 بي 0 5ع تنااوء؟ قط 07ا0] 311 عط اذا 
عءزه7 لمة أأكناتط ,نوتاةصملمة ,)هده 

1010 


0 سحام مب يرجنا هذا يبا ميس ء 


قعتتطةة؟ أقطا عندما لعتقتستمة عط تزقاط 
.لإلده دععقتطا لسة أرعا 





الشكل (70-9) رسالة الترحيب 
جولة 77 تحتوي على خيارين الأول يعرض النص مصحوبا بالصورة والصوت 
والحركة والثاني يشغل عرضا من فئة 11171 بالنص والصورة فقط من داخل 
متصفح الانترنت *7ع:12101:؟1 أعتترء12. 


يمكنك تغيير واجهة تطبيقات أوفيس المختلفة محيث تظهر القوائم والأوامر اهدو 111 :10 ععددومها عطا عومقتك 10 
ومربعات الحوار بلغة عربية أو لغة انجليزية حسب رغبة المستخدم. لتغيير واجهة عول ةل لسة بامعد كه طعية كمدتاهءأاصمة 


.ع0 

التطبيق اتبع الخطوات التالية: 5 :2 الخ خ سود عونل 1١‏ 
1. انقر زر ابد 5)]814 ثم اختر 011566 ]111070501 من القائمة الفرعية للأمر | ]1110105011 1١‏ 011506 اأوؤوت511 
كافة البر امج 105 الث. 51 مومه 3 ع»111© 

2. ائقر فوق 10015 ع0111 11161:05016 ومن القائمة الفرعية انقر فوق 0 0 4 
يظهر مريع حوار إعدادات اللئة ا ا 0م 9 00011 

فى الشكل (71-9). 

كٍ لشكل 0 ناملا ععتقناعمهةا للاعم عطا اععاع5 .3 

رمسم سسسب م سمس لسعو ل و 2003 0111 13و12 0 0 


ومع ع بلا موسا ال 0 0 
--00 م عطا :10 ععقنعمدا عطا ععممطك 10 .34 
وعم عغطا 6ععاء5 امداكاوقة 0 
دو تنقيا لاهلا عمفاع 

.عزن تآ 1 ا 
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انقر تبويب واجهة المستخدم والتعليمات زاء11 20ة ع180عام] "«رءونا. 

4 حدد اللغة التى تريد أن تظهر بها لغة القوائم ومربعات الحوار وذلك في 
مريع لغة عرض 2003 011166 183مؤزل1. 

3 من مربع لغة عرض التعليمات18 ماء11 183م18215 » حدد اللغة التى تريد 
أن تظهر بها التعليمات 11617 عند الحاجة إليها. 

٠6‏ انقر موافق فتظهر رسالة تخبرك أن جميع التطبيقات البى ستقوم بتشغيلها قد 
أخذت التعديل الى حددته. 


٠. "5 0‏ و 3 
ا , 1 


لسبب ماء قد يتوقف التطبيق الذى تعمل فيه غن الاستجابة إلى لوحة المفاتيح أو | قنز 005080167 7007 10150117 317 1107 
: تسجواائدي خبل - عه لكدوطزع! عط م عمتلممموع" ماد 


نقر الفأرة» إذا حصل هذا حاول ما يلى: مهل أناطة 10 .ومتاعتكء عكنامم عط 
1. اضغط مفتاح 1286 من لوحة المفاتيح لإيقاف العملية الجارية. عط 00 بنمتانعناممة. 1 


اذا م ينتفع مفتاح 156 اضغط مفتاحي الل و 11]) ومع استمرارية | عرل) يرن زرن]انا 0 عا ووعمط 1 
الضغط اضغط مفتاح 18961646 فيظهر مربع حوار إزارة املاطل رقف كاك 19 00 
1311381 ع1'251 كما في الشكل (72-9). يظهر مربع الحوار هذا البرامج امه لتن ممتعتاممة عطا 1 2 

قيد التشغيل 111111128 والتطبيق غير المستجيب 185001101118 1]046, انقر مت د ا 100001 

026 6 5 

فوق التطبيق غير المستجيت : ثم انقر زر إنهاء المهمة ع1'351 15110 إذا تكرر عمعممة أاقبم عوط عهلةل 1133 

الخطا مم التظبيق نفسه ينضم بإعادة تشغيل الخهاز. عاعتك .(9-72) عتنعاظ هذ مومطة قه 
- ات 5 عستلموموعغ1 )ملظ عط)ا ره 

ظ عط علعناء معطا لمة. بممتاهعناممة 

]نا عاقة"1 10 





50مم5ع: 2016 010 قمتاوعناممة عطا 11 .3 
لدمرنن تكن لاس م1 | كدع1 .ومعاد علامطهة عط) 101 
وس ص 0 لذج كنط] .عمته [ءط+ام© جغان4م 


تسمه نم١‏ - 07 002 عوبام ١‏ جبوءوممه لو كم 
2 


.]انام هه كنا0 ل أتمأوع1 

امه لالتأد 15 #عأتامتصمء عط ]1 .ك4 
تتماوعة1 عطا كدعرم يعمللمممدع 
خنطا 1 مع انام تصمء ملز هه ممااتط 
15 غذ ,زا ل(عباوع, كتدعممة تمعاامرم 
ه أعقاممء 0غ لعلجرعت سرمععر 
أ15لةاعع؟5 





عر (72-9) مريع حوار إدارة لمهام 
3 إذا : تستطع إغلاق التطبيق بأي من الطريقتين أعلاهء؛ اضغط المفاتيح 
اء(1+1:)+416 معا مرتين متتاليتين. وهذا يعيد تشغيل جهاز الحاسوب 
دون المرور في عملية إيقاف التشغيل. 


الفصل التاسع: النوافذ 11800155آ 





4. إذا لم تنفع أي من الطرق سابقة الذكرء اضغط مفتاح التشغيل من جهاز 
الحاسوب. وإذا تكرر عدم استجابة التطبيق كثيراً ينصح بمراجعة شخص 
غخنص حل هذه المشكلة: 


كلما حدث خطأ ما أدى إلى إغلاق أحد البرامج يظهر مربع حو ار يطلل منك | 116 380 قتتء06 6201 له كع تعرعط/لا 
ْ' لت 0 الك 02 شلك 5ه 6دنك 00011000 

مبداتيع الاو 5 رع 265538 قلطا أععمقء 10 أضدكلا نامز 1]آ 

:ع صابزه 11 عا 0ل 





اأمعوعزاا _سددوهمم مباجممممع هومن همعطا لوه ما عممدك عسولا 
مدنا مم01 


لهة ختعانامصصمن) 813 عإعءناء-أطونظ .1 





0 .و تأترع ررم أععاء5 
لل م رطا لععصة ج40 عط )عله .2 
#وصباعاء _تطمامم ارموم لودع حيطا امك اصدايي مم 10 دوم 1 ««معرخكة عط عالعناك .3 
اسك و6 | | مم8 دمع قد 11018 ع1 .مصماباط 
الشكل (73-9) رسالة الخطا 0 حون ال ره 
1. انقر زر الفأرة الأيمن فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر “تع)نام0121 © 3 ومن | إل ان عن 5 5 
القائمة الفرعية اختر خصائص .61)165م1*1:0 .ممانط عاععدك عستا“ ممع»1 
2. ائقر تبويب خيارات متقدمة. 440721160 .غ01 011 .3 


3. انقر زر الإعلام عن الأخطاء 5هأ:ممء*1 8:0 فيظهر مربع حوار 
الإعلام عن الأخطاء كما في الشكل (74-9). 





دامر عيذم براامة ونوا ما عوممك همع زا 
عسش] عومجم ولك١!‏ وا المجوعنابا ما لهالموع يآ 


2-1 عاطة ع 0) 5 
لمعه ونه أقعناات معايب عوج براقمم 8 [7] 





ومناءدمه ممه عاطددرع )© 
اندو وصك ممه وووول 6لا | 


عم برس بط «مبح ل ادنوه [ “ 


لع هالعقا 
الشكل (74-9) مربع حوار الإعلام عن الأخطاء 
اختر خانة الاختيار تعطيل الإعلام عن الأخطاء عستادممع1 م1 عاطووزط . 


الفصل التاسع: النوافذ 17710005 
9- اللمجلدات والملفات وأقراص التشغيل ‏ 2115 لصن و1116 ,ؤدء10ن 


تستخدم أيقونة جهز الكمبيوتر 60002210667 113 أو برنامج 
:عام 781000195 للتعامل مع أقراص التشغيل وتنظيم الملفات كما ستتعرف 
عليها في البنود التالية. 

لآ بد اناك تعرف خزانة الملفات الموجودة في المكاتب حيث تحتوي على أدراج ولكل 
درج اسم وبداخله مجلدات (دوسيهات) تحتوي على أوراق تخص الدائرة. 

إذن سوف نستخدم هذه الخزانة لتوضيح هذه المفاهيم: 

خزانة الملفات هي جهاز الكمبيوتر :0011© 113 تذكر أن هذه الخزانة مقسمة 
إلى أدراج وهي محركات أقراصء أقراص ثابتة وهي الأقراص الصلبة مثل 
:1 , :20, وأقراص متحركة مثل الأقراص المرنة وقرص الاسطوانة المدمجة 67. 
وفي كل درج تضع امجلدات 5 ا(لدوسيهات) الخاصة بها والذي يتم تخزين 
المستندات أو الملفات ضمئهاء وأحيانا توجد مجخلدات ضمن المجلدات. 

يستخدم نظام التشغيل 751100385 الأحرف لتمثيل مشعلات الأقراص. ومن 
خلال النقر المزدوج فوق الحرف يمكنك الوصول إلى كل الملفات والمجلدات المخزنة 
في القرص الذي يشير إلية» انظر الشكل (75-9). 





الشكل (75-9) رموز مشغلات الأقراص الثابتة والمتحركة 
الملفات 11165: هي كل عمل تحفظه باستخدام التطبيقات المختلفة مثل 
عأ ١101:01:30,‏ ,ر5وءعععة ,اعع:]1 ,7801:0... حيث لا يتفرع من هذه الملفات 
أي شئ آخرء ويظهر رمز التطبيق إلى جانب الملفء انظر الشكل (76-9). 


د 


كل.6 امع« 2 عول,ماع 

الشكل (76-9) الملفات 
المجلدات 759 بالعودة إلى خزانة الملفات الموجودة في المكتب عند فتح أي من 
الأدراج تجد مجموعة من المجلدات (الدوسيهات) التى تحتوي على أوراق» وقد 
تحتوي كذلك على مجلدات (دوسيهات) أخرى موجودة داخلها. كذلك الحال في 
محركات الأقراص عند فتحها تظهر مجلدات (دوسيهات) ذات لون اضفر كما في 
الشكل (77-9) والتى تمكنك من تخزين الملفات على الأقراص ووسائط التخزين 
المختلفة. 
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ا الفصل التاسع: النوافذ 1111115 

#9 

ظ الشكل (77-9) الجلد 
قد يضم المجلد مجلداً فرعياً 70146 طنا5 يضم ملفاته الخاصة» فمثلا يمكن 
للقرض :) أن يضم مجلداً رئيسيا باسم 1088317 يتبعه مجلد فرعي باسم شم 
الذي بوره يعم جلك فرعي باسم 81313 الذي هو أيضا يضم مجلد فرعيا باسم 
2 ا فيبدو سنا مجلدات كما يلي: 


ْ 
6 


ظ . سبها 
1 فضغفذة 
ل 

الملفات المخزنة في المجلد الفرعي 00000) يكون مسارها كالتالي: 

ظ 11خ خ خا د1١‏ :© 
بينما الملفات المخزنة في الجلد الفرعي ,4:4 يكون مسارها: 
ظ امخخاتدرة11: 0 
والملفات المخزنة في المجلد 1988173 يكون مسارها: 
ظ اتصرجح1 0:١‏ 
تقسم المجلدات إلى نوعين: 
1. مجلدات النظام 5دء17010 سرع)وز8 وهي امجلدات التى ينشثها النظام حال 
يحبدية؟ وتعدادم إلى: 
010103555 , 
ه والمجلدات النظامية والمتاحة للمستخدمين مثل جلد 5أسعتدتناء120 013 
و 116411165 113 والتى يمكن للمستخدم التعديل على محتوياتها. 
2. مجلدات المستخدمين 7014615 17967 وهي تلك المجلدات التى ينشئها 
مستحدمو الظامم وهي قابلة للمحو وتعديل التسمية وامختوى. 


51-9 مكتشف التواقذ «ء«ماصح ونوملم لا 





مكتشف النوافذ هو أداة لتنظيم الملفات والمجلدات داخل الحاسوب» حيث يمكنك 
من عرض محتويات الأقراض و«المجلدات» ونقل» ونسخ؛ وحذف الملفات». وتهيئة 
الأقراضء وإنشاء مجلد جديد وتشغيل التطبيقات؛ وإعادة تسمية المجلدات تماما كما 
في جهاز الكمبيوتر ثاع)ناط000) 113. 

ولتشغيل برنامجح مكتشف النوافذ «عهام<1 1791800185 انقر على 
مام وبدمما قا من القائمة الفرعية للبرامج الملحقة 466065501365 في قائمة 





- حتت ع 


الفصل التاسع: النوافذ 7718005 











كافة البرامج 015 الثم الملوجود 2 قائّمة ابدأ 5 . فتظهر نافذة 
11011 1130015 كما في الشكل (78-9). 





الشكل (78-9) افذة مكتشف النوافذ 00 لحن نا 

في الجانب الأيسر من نافذة 1201055 005م1ؤلاا تظهر كل مجلدات النظام 
(سطح المكتب ونظام الملف)؛ في حين يتم عرض الحتويات على الجاتب الأيمن. 

عض ( ")إن نادت أغيرد تعى: وجوه مخلذات 
أخرى (مجلدات فرعية) داخل هذا المجلد ا يات ذلك المجلد. 

علامة [) بالنقر عليها تغلق الجلد المفتوح. 
ل ل ام 

فتح القرص الصلب ©) ويظهر الجانب الأيمن من النافذة المجلدات والملفات الموجودة 

في هذا القرص 
الأوامر الى ستتعرف إليها في البنود التالية تطبق بالظريقة نفسها في مستكشف 
النوافذ» ولكننا سنقوم باستخدام جهاز الكمبيوتر 1ع]نام002) 113 لتوضيحها. 


بقتطةتتع20 للخ 6 امم بستماق عاءنا0 


كفتاه تغط له بيع تروووعءعم 0) أصلمم 


5 مسلاا ع1 عع دواص:1 0015م لا 
عتنااط ماقة ختدعممة لمانا تعرمامعرع 
.(9-78) 

6 تا كمعزة (-) لمة (+) علطا عم لول 
.وعامط ع1]]ز] 


ؤناام ة نزط لعلععع16م 15 1010 م ع1 
316 1216) أقطا 1101631665 غ1 (+) 
.]1 عل نكن قرعل1ن1] 


عطا تإقامةتل م (+) كتنام عط عاعنات. 
.101065 عط 1ه فأمعاممه 

قة ع5م1ء 10 602 (-) كلامصتتص عطا عء1ا© 
101 تزعمه 


أيقونة جهاز الكمبيوتر 6#؛نام0020) 843 أداة أخرى لتنظيم الملفات والمجلدات 
داخل الحاسوب» حيث يمكنك عرض محتويات الأقراص والمجلدات» ونقلء ونسخ») 
وحذف الملفات» وتهيئة الأقراصء وإنشاء مجلد جديدء وتشغيل التطبيقات» وإعادة 


تسمية احلذات. 
ويمكن الوصول إليها بالنقر المزدوج فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر لما 


1©)نام0011) 81 من سطح المكتب فتظهر نافذة جهاز الكمبيوتر كما في الشكل 
(79-9). 


0 “اعاتامصره0) :1813 عون الزن علا 
كنا0'ؤ علأكطا 5رعل101 له 6125 ع2امدع :0 


1 0م2033 
ذه “تع انام تتدهن) 319 ره عاعناء-عاحاناود] 
عطا «معمه ‏ 16 «ممكاوعل ‏ عط 
كه 00518سهللأ؟ 1‏ “اع)نامتمه 60‏ 119 


(9-79) عسناعاظ مل لع اق راذن11ا 
تعم ذه 1اه؟ غطا دعل ناعم ملم دنطا]" 


لقعم] كه اأعناد ,5ع كقرط عاوزط 115:0 ٠‏ 
350 2( 12151 
10 5110111 5د (:(1) عترترنس[آن؟؟ ولع 
لله كع لل عدعط1” .(9-79) عرنع ا 
,1010615 بوعل عطا لله طعوع مغ نامز 
15 5 320 101015 ترمعاولز5 
م0111 ناملا 10 5370 


الفصل التاسع: النوافذ 7515005 











ف د ددم 8 | 50 


سيف !ا سال 72 0 9 
سرع بى زممهاظ كه عند بععسرواك 
2 لضد 10176 61 


عاطقمع طعنطى بمعحكرهم علروجوعلرء 
عطا مه 5عل01؟ لعتقطة طاعوع؟ 10 ناملا 
0611011 





الشكل (79-9) نافذة جهاز الكمبيوتر 
تحمتوي نافذة جهاز الكمبيوتر على ما يلي: 
ه محركات الأقراص الثابتة 191395 !115 818:0 التى تتيح لك الوصول إلى 
كل الملفات والمجلدات وملفات النظام والبرامج المخزنة في الحاسوب. مشل 
(:©) عاونط لوعمرة , (:©) عسدساه؟؟ 16 من الشكل (729-9). 
ه محخركات الأقراص النقالة أو التخزين القابلة للإزالة طاذلاآ وعءذبع12 
هده )5 عاطةنمتوعع1 مثل الأقراص المرنة (:4 لإنإط810) والأقراص 
المضغوطة (©11:30 1©) وأقراص (17آ2). 
هء محركات أقراص شبكة الاتصال 1013175 71608011 التى تتيح الوصول إلى 
المجلدات المشتركة على الشبكة. 
يبين الشكز (80-9) أجزاء الأقراص والمجلدات التى ستقوم بفتحهافىي جهاز ظ 
ن الختدل 4 7و 0 ةنز 01 ققوم عطا ولامطة (9-80) عنواط 
الحاسوب. كا كتقهمء امل متي تر )نا محم 0© 3137 


كنط1 عتحدظ ع1 عط1' 1 
06 مما عط 6ه كتقعممة 
عط طاتبة بملمام ورمع 
علق . فحتمل عطا ذه عسقم 





ونط]” عدظ وسمعل8 ع1 2 
امعد عطا كعلناعمة 
أمهة لالاعتتر عا كة طعنة 
كذ .نامعطص )لل8 
0 5ه لإهة عمتلاعتك 
1 أداء الااة للنس أكنا 2 كلامعصر 
اا 1 ما اله كعمد 1021 جمممم2 
قط ع1 للقتصصرم 
علتكانده عاعتا .تامعجم 
.1 عووآء 0غ لارعدن علا 





الفصل التاسع: النوافذ 11/1200::5 













1[ 5 0 7 0 نافذة ارت 5-6 وإذا ا ظ 


ظ معمه معن جاعم عامج 10 
ظ كانت .هذه النافذة اأول اثاقذة تستعر ص ا وبتزملسابج 


3 1 
م 
لعي سسا ان" 55 





.نا أغلاع! عده عام 16 


ععل0اهة عه علق همق 0 





1 2 ب 0 1 
3 0-0 + 


ظ 0 0 من الثافذة. وما تفعلة فع هر 
5 متكشف النرافل. انحر الل 












لدف علد أو ملف: حدده ثم انقر أيقونة 
رغبتك في حذف الملف أو المجلد وإرساله إلى 
سلة امحذوفات. وإذا كان الجلد أو الملف في 





د [زعلئدا وإذا ا 1 ظ 


اه لد - 


ظ 0 الملقات 1 : 
ظ استخدام هذه الأيقونة لاح 





للملف 00 - السفلي 
0 جود على جهته اليسرى للانتقال إلى قرص ما. انظر الشكل 





نات وبترشح 


الفصل التاسع: النوافذ 151005 


.851 ره عع1010 


لإممء ها همع كتطا عاعنات. 


1106 هه ع1 د 


0197 6 ورمعل تعتطاعاء611 


10106و ءه علتلة 


0 دعم الأمسة عط علء011 


ه زدامكتق ما همعز عط 


.17161 رعرع 111ل 


أكةا عط) أععمقك 10 


60000 


فز ووع4007ىم ع1 
ع 101 طلهم عط كلتامطة 
ععء010؟ عه علق لعدعمه 
الامسعة عط عذنا تند ناملا 


501 10 عقط علطا ره 


نط 16 1010 مع بتاع 
نمع بمتامطة )امه ؤ5ز روط 
أعغ561 بتامعمم لعزلا عل 
معطا لمة كتهط[ه0ه1 
115-77 و5ع001ة4 )ععاءةه 
عط هط عتنة ععكلة]/! 
5 وتندطاهه1 عط علعم1 
عاطة عط مغ لعاععاءة أمم 
ممتاةء10 غطا ععوصدط 16 

خةقط 6 04 














الفصل التاسع 3 النوا افد ا 








“881 كتاهاؤذ ‏ ع1 
عمتمللة؟ عطا وعلساعمز 







































أت #عاتصسسنسم عط[ . 
01 كاءء زه 
انامطة ممتاصسممكمز 

.علق لعاععاعد عط 







عط آه0 علد عط]ل ٠‏ 
05 عل لعاءماءه 
ناولا ]] .عجلول لعإأعواعو 
+5616 01م 01 
اكلم كلطا مقصتطالزصة 
.لإأصضء عقعممة للد 








تامين أشرطة الأدوات 55هط1001 غط) 1.0016 غير منتقىء» 
ولإظهار شريط الأدوات حيث تريد وبالتالي القدرة على نقله. 


عط هه امتاقعء0! عناملا ٠‏ 
5 







01م 15 أكوم كلتلا 5]آ 
كتاما5 اأععاعد ,لماك 
بعالا عط تصمم عروظ 
عاتقم له فآ .لمعف 

1 0 اناعم تقعممة 8111 








ظ 0 رودم قائمة 0 ظ 
شريط الحالة 1888 05ا5]84 الذي يحتوي على المعلومات الثالية: ' 
عدد الكائنات 5اءهزدط0 أو المعلومات عن الملف الحدد. 

فارغاء وإذا حددت قرصا فانه سيظهر حجم القرص 
وكمية المساحة الخرة فيه. 
















كاكه'1" «مصتتده0) ع1" 
عط «بإوامكزنل. حرو8 
نع 101 73205تختتتزون 
عده عل عط طغزيه الاومم 
210 مق ناملا ,يعل[ه] 
ماع51 لاط اقم كلطل) 
15 1 ا علوعهك. 6 

:05م 









ع5 10 نامث( وع تامع 
عط 01 أوملم 
لعأوعمعر 

اعناى ‏ ,قل ممصتصم 
انا مالم كه 
عتتقوع 1 .,إم0©0 
ع5 االتقصسظ كه 
(9-85) عسسواط 













ظ إذا لم يكن ظاهرا اختر نا عرض سلطالا ل اع زيط الاق 
عد 5و8 تظهر إشارة. 4 إلى جانبه. 



















اغاب الأو ١‏ ران يمكنك استخدامها مع الملف أو الجلد المفتوح. 

يمكنك إلغاء ظهوره بالتبديل إلى المعاينة الكلاسيكية. ويقسم 

هذا الشريط إلى ثلاثة أقسام: 

1. مهام الملفات والمجلدات وعلقة]؟ 1010 سه 8916 الى 
تتيح لك استخدام اغلب الأوامر المتكررة مثل الحذف» 

والطباعة والنقل والنسخ وإعادة التسمية والإرسال بالبريد 















الفصل التاسع: النوافذ 5؟:77810800 


دعاطقمدة غقوم كتلط" 
20176 40 تسلا 
م 1 2 


١ وعلائع‎ 90 0 


أنامطة ممتأق صم مز 
.تدع ]1 لعاععاعة عط 


ارم ان / 
4ك" ١‏ 
, 1 
. ب 
0 
٠ 3 ١‏ 
-1. كام 05 لك و 
إذا نات أن 
و 44 
خآ -22925 فيان «ه 
فى 2# 
م > هت 
7 اا 
, . 
١‏ 
ده : 1 
314 70 





شويط التمرير هوالشريط الذئ يظهر على بمين كل نافذة بحيتث تمكنك من 
التنقل ضمن النافذة انظر الشكل (88-9). وهناك نوعان من شريط التمريرء 
شريط قرير عمودي للتحرك من أعلى إلى أسفل وشريط تمرير أفقي ني أسفل 
النافذة للتحرك من اليمين إلى اليسار في النافذة. وهناك عدة طرق لاستعمال 
شريط التمرير وهي: 

انقر السهم الفردي الموجود في الأعلى للتحرك إلى أعلى أو إلى السهم 

الفردي الموجود في الأسفل للاتجاه نزولا 2 النافذة. 
ضع المؤشر على الشريط المنزلق مع استمرارية ضغط زر الفأرة ثم 








الفصل التاسع: النوافذ 131050015 


اسحبه بالاتجاه الذي تريد إلى أن تصل إلى السطر الذي تريد. 
انقرفي المساحة الواقعة فوق أو تحت المربع المنزلق. 


القردي 
ا كك له 

المنزلق 
الشكل (88-9) شريط التمرير الأفقي والعمودي 


55-9 معاينة النوافذ '9ز12/؟ 5100395 


يبين الشكل (89-9) المعاينة الافتراضية للنوافذ التى يظهر فيها اللوح الأيمن: 
والذي يعطيك معلومات عن الملفات. وقد تكون مقيدة أحيانا. 






الشكل (89-9) المعاينة الافتر اضية ش 
أما الشكل (90-9) فيُظهر المعاينة الكلاسيكية 77167 185516© التى تتيح 
استفزاض كمية اكر هل اكلثات والخلدات: 


سصيووقل ينيبي ال-2 ضديية 
الشكل (90-9) المعاينة الكلاسيكية 
للتبديل بين المعاينة الافتراضية والمعاينة الكلاسيكية اتبع ما يلي: 

1. اختر خيارات المجلد 1025)م0 “101061 من قاثمة أدوات 10015 فيظهر 


682181 معروضة. انظر الشككل (91-9). 





الفصل التاسع: النوافذ 71120015 


هشو دا شد دههيد - 


سسسس اخ ©# 





الشكل (91-9) مربع حوار خيارات المجلد 
2. للتبديل إلى المعاينة الافتراضية» اختر معاينة مجلداتك مع ذكر المهام 
الشائعة 101035 صطذ كطاكه) 02<<اتروع 51201 أو اختر 


١ 
عزومهك مآ 111001985 1156 للمعاينة الكلاسيكية.‎ 10105 
أنو اع الملفات الشائعة ععم1 116 «مسحمه)‎ 56-9 


تتكون أسماء الملفات من اسم الملفء ويكون عادة الاسم الذي تحدده عند حفظ 
الملف وكذلك اتاد الملف (وهو عبارة عن ثلاثة أحرف) حيث يعتمد على نوع 
التطبيق المستخدم» يفصل بينهما نقطة ولا يوجد فاصل بينهما. وثي بعض 
الإصدارات من 71818001385 لا تشاهد امتداد الملفات. ولإظهار امتدادات 
كدو م2 (الجزء الأخير من اسم الملف الذي يحدد نوع الملف) للملفات 
الموجودة في جهاز الحاسوب. 

1. اختر زد ابدأ 1 ومنه اختر لوحة التحكم اعصدم [00ه). 

2. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة خيارات المجلد كده1)م © ع18010. 

3 انقر فوق تبويب عرض 168لا انظر الشكل (92-9). 





١ 


الشكل (92-9) تبويب 111 
4 ع خانة وعمني عل مكمسا ده4 كصوأومعان2 2781106 فيتم 
إظهار امتداد الملفات إلى اسم الملف. 
يشير امتداد الملة ١‏ (الثلاثة أحرف الى تلي اسم الملف) إلى نوع الملف» كما يمكنك 
معرفة نوع الملف من خلال رمزه. إليك بعض أشكال الرموز والامتدادات والتى 
تشير إلى نوع البرنامج الذي أنشئ فيه الملف: 





١ -‏ سل-]- 


حمعها 
الفصل التاسع: النوافذ 11150055 








وتشير إلى أن المللف قد أنشئ باستخدام برنامج وبين كاز كقط صمنافعناممة اعد 


دو اأوووسن 111 هت 101 (مزكمعابرع عطآ" .ممزومعاجرء 
صملكمعءء عط لمة غم ذا أمتمطتع بون[ 
مده ع1 و11 50 ذز عل عقوطة)03 وقووعءعم مخ 101 


ا تسد من الرهلة الأول أن هذا سلف لول تت عدلك وات 0 0 
ولكن عند استعراض خصائص الملف تجد انه من نوع .تع تم ناعمل 
1717 حيث يحفظ المستند بهذا النوع للحفاظ على 

تنسيقه عند نقله من برنامج إلى آخر مع العلم انه يأخذ 

مساحة اكير عند الحفظ. 


5-6 ملف قاعدة بيانات في ققع66 فر 026وه7118 


ملف عرض تقديي أنشئ باستخدام 
اأمتوطلسى وزوط أأووم 111 

تعد ملفات '1271 ملفات نصية بسيطة؛ يشيع إنشاء 
هذه الملفات باستخدام تطبيق 1/066780 

يعني امتداد ”611 أو ”12ل أو .1102ل أن الملف 
يمثل صورة. 

يستخدم امتداد ."1101 بواسطة برنامج أكروبات. 
تحتوي ملفات "81(1 على مستندات يمكن عرضها 
أو طباعتها. ظ 

يعتبر الامتداد 111111 
(عفعممعسم! منمعدلة )ع1 عمن1]) 
بمثابة التنسيق الرئيسي .الذي تخزن: صفحات الويب 
من خلاله. 








يعني امتداد 1:15 أن الملف يمثل برناجا تفيذياء أي 
بالأع: 


سو يعجر وروه امه ماعل 
قرص أو عبر الانترنت. 

هذا الامتداد يعطى للملفات المؤقتة» وهي ملفات 
ينشئها 781200785 أو أي برنامج آخر لتخزين 
بيانات كجزء من عملياته» وتحذف هذه الملفات 
عندما تنتهي العملية ولكن هذا ليس دائما ولا بد 
من الحصول على برامج خاضة لتنظيف هذه الملفات 
من نظامك. 
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بق ب. ود [(8) 


هناك ثلاثة أنواع رئيسة لملفات الصوت والفيديو 





وهي: 
عصد1 1 ني :,'رمنزماطلدء ]ترم جماط١دتل1316‏ 
ب13113. ,79338. ب310. رلك 
أما امتدادات ملفات الفيديو فتتضمن: 
311. الأمطا. بأمع. لتكت" 
لمعرفة ما يمثله كل رمز من الرموز ومعرفة التطبيقات التي تفتح معها هذه الرموز ‏ خ ررعمن ن) لعكنا نشيعه:م عط امم 10" 
تعمايلي: 101 مهتفمعاءء علق عطا طمم] 6 لمة عل 
2 1 :م0 011] عط 0ل مسمئعه:م 2 
8 اكز قرا مرحو كوى هار اكور #عات رقي و31 من 01 .“تع أنامتددهن) 817 عاعناء-عاانوج]1 
1 «مع1*010 أععاء؟ بتامعجم 10015 عط مم 
2 اختر أدوات 10015 ومنها اختر خيارات المجلد كدمنام0© -«ع010! . ١‏ 013108 10115ام 6 190106 1116 .كترمتام 0 
2 1 وعم :19 1716 عن عاع11© تمعممة الت عمط 
فيظهر مربيع حوار خيارات المجلد 1085)م0 :1'0106» نشط تبويب عرد 9-92 سد 6 .ةا 
أنواع الملفاث 5م13 1816 انظر الشكل (93-9). ه ناقتا عطا هذ كعم عط كه نمه علء1ا0 


معمه 0) لعكنا تسفعع 10م عط آه تإكهتتتستاة 
عطا ممتعمعاه علق نأمط لمه علق عطا 
.واتماء7] رعلمن لعتزهامكثل دز عقط عمب) 


1 اللسمطة جم مو ١‏ 


| السس 


ود “ناقا مد موسسيم لان مو 
ميويسة ل حو نج بوصور بوصو 





الشكل (93-9) حرم حوار خيارات امجلد. 
افتراضي فتظهر هذه المعلومات في الخزء السفلي من مربع حوار خيارات 
امجلد. 


يمكنك مشاهدة الملفات التي عملت بها ضمن ترتيب معين» وذلك حسب الترتيب |34 1نف 6416801168 أز0ا 162005 5011 170 


ا 1 كن :000 (مل[) لمة ,عهلة بعصهم ,عنلول 
2 3 الحة ريسا 2 5 
يٍِ واحشب النوع إئ حسم بلى التاريخ غط) عالعتك ,نمع #ووعزلا عط) م60 


انقر فوق ترتيب الرموز حسب 89 كضمه1 ععسهتتنث من قائمة عرض ١17‏ | الزعتم طناك 4 .(5[ 5م0ك1 عوسمضم 
فتظهر قائعة فرعية كما في الشكل (94-9) وال تظهر اديع حالات تستطيع ا اا 


اختيار أي منها وذلك بإتباع ما يلي: 


الفصل التاسع: النوافذ 11/105005 











عنسو1 
597 
اختر الاسم 7/8136 لفرز الجلدات والملفات حسب الترتيب الأبجدي. - 
ه اختر الأمر الحجم ©5812 لفرز المجلدات والملفات وفقاً لحجمها بدءاً من 110011 
املف الأمدر يما 
> اختر النوع م139 لفرز المحلدات والملفات حسب الترتيب الأجدي للحق مز روطع 
الاسم. منا0 6 


اختر تاريخ التعديل 7810011360 لفرز المجلدات والملفات حسب تواريخها 
بق بالتاريخ الأقدم. 

» اختر إظهار في مجموعات 210118) 12 510398 لترتيب ظهور الملفات في 
مجموعات حسب الاسم أو ججم أو نوع الملف فعلى سبيل المثال ملفات 
0 يتم وضعها في مجموعة واحدة » وملفات [©1886 في مجموعة أخرى 
وهكذا. انظر الشكل (95-9). 





الشكل (95-9) ترتيب الثنوافذ حسب إظهار في مجموعات 
ترتيب تلقائيع431888. 0]ناك وهو الترتيب الافتراضي للملفات 
والمجحلدات» حيث يتم ترتيبها في صفوف وأعمدة ولا بد من تعطيل هذا 
الخيار بإعادة اختياره وبالتالي تستطيع نقلها كيفما تريد. 
محاذاة إلى الشبكة 6514© 40 ههفلة لجعل التباعد بين رموز الملفات 
والمجلدات متساويا. 


١ - 7 '١|] ١ 1 ١ ١1 1 0000000 1 
١ 


يعكنك معاينة الملفات بعدة طرق وهى: 


1 كٌّ 








اختر قائمة عرض "9/167 أو انقر أيقونة المعاينات 71/161885 من شريط الأدوات 
١‏ 
فتظهر قائمة كما في الشكل (96-9). 
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الشكل (96-9) أيقونة المعاينات 
توفر أيقونة المعاينات الخيارات التالية: 
ه مصغرات 111111208115': حيث يُظهر كل مجلد ضور من داخل المجلد. 
وبالتالي التعرف على محتويات ذلك المجلد بسهولة اكبرء انظر الشكل 
(97-9). 


حي و و ل ليدم 
اصح عدار 23 0 -.نق 





ظ الشكل (97-9) معايئة مصغرات 
يمكنك تحديد صورة معينة لتظهر على امجلد وذلك بانتقاء الجلد ثم انقسر زر 
الفآرة الأيمن واختر من القائمة خصائص 70061]165آ. اثنقر تبويب 
تخصيص 011560112126). انقر زر اختيار صورة عنطاء21 ع828ط0) وحدد 
الصورة التي تريد إظهارها على المجلدء انظر الشكل (98-9). ثم اختر 
موافق 016 . 





© معاينة رموز 100115 تشبه طريقة المعاينة هذه معاينة تجانب 195125 إلا أن 


1 


تحت الرمز. انظر الشكل (99-9). 





الفصل التاسع: النوافذ 15/10005 


تجانب 111©5' حيث تظهر انمجلدات والملفات إلى جانب بعضهاء كما يظهر 
اسم الملف أو المجلد إلى جانبه كما في الشكل (100-9). 


ل 





الشكل (100-9) معايتة تجانب 
فعاينة اللائحة 86أرآء تظهر قائمة بأسماء الملفات أو المجلدات»؛ يسبقها رمز 
صغير. انظر الشكل (101-9). 





الشكل (101-9) معاينة اللائحة 


معاينة تفاضيل 19648119 تظهر الملفات والمجلدات بالإضافة إلى الاسم 
عتطة لكل والنلوع م01 والحجم 512 وتاريخ حر تعديل 
0114 عم غة1. انظر الشكل (102-9). 


|| 
1“ 
1 


ا 
ل 





011100 
اننا 


١ 


الشكل (102-9) معاينة تفاصيل 


كما يمكنك إضافة معلومات أخرى وذلك بإتباع ما يلي: 


اختر اختيار التفاصيل 1(96]8115 0110056) قائمة عرض 1/1679. ليظهر 
مربع حوار اختيار التفاصيل 5اأة]126 ع2005) كما في الشكل 


(103-9). 
انقر موافق 01). 





الفصل التاسع: النوافذ 1810005 
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الشكل (103-9) مربع حوار اختيار التفاصيل 
»ء معاينة شريط الصور 1911354138 تظهر فقط مجلدات الصو حيث ‏ 816آنة37 'زلتره 15 16# درساكسل؟1 16 
؛. 1 3 ع5 عكنا ققء ناولا .5زّءع1010 5ع111أء1ام 101 
تظهر الصور كمصغراتء كما يمكنك الانتقال بين الصور باستخدام عر إعواءي هن قوره]انط عقطاهه) معدملا 
الأري ا 1 لعفي كنك 1 ب غط) هآ كعتتاعلم أكاعم. له كنامالاعرم 
سهم اللوجودة على التشريط و برمهنا. تظهر الصورة البي عتساعام لعاععاعءة عط .ملاكدصماة 
تحددها مكبرة فوق صف المصغرات. انظر الشكل (104-9). عغطا عامط عزو ععم ةا 2 نأ 5رقعممة 
( ! .لان سالمسطتسصسس11 





الشكل (104-9) معاينة شريط الصور 


لا بد من تحديد الملف أو المجلد قبل تنفيذ أى أمر عليه وذلك بالنقر مرة واحدة 08 101067 0 عل 2 غععاع5 اندم ناملا 
١ 17‏ 7 غآهونلا 10 2ء010 صل نرعرماصحط 5/زهلم1/لا 
فوق اسم النجلد أو الملف باستخدام الزر الآيسر للفآرة. ولإلغاء التحديد انقر في وزر[) )قط) رعانامصرم عط) 5لاء) ك1 .از ده 
ناولا تاعلطت 6 عده عط 15 زمع1010 ره عالا 
معط/الا تعلعه مه نزاممة ها ععل1ا لآناو؟ 
لتحديد كل الملفات اختر تحديد الكل الث اءءاء5 من قائمة تحرير 10316 أو 2و[نه زرقء] كاز ,لعاءة1ء5 15 تتعا١‏ له 


اضغط المفاتيح 651+8© من لوحة المفاتيح. انظر الشكل (105-9). ا 8818 11 02 208 للقياك 


أي مكان فارغ في النافذة. 


ل ده عاعلنكء باعع زطه عاعصاو ه )ععاء95 10 
ه مزعاعأك ,ممتاععاءة عط تمعك 10 .ععدره 
. لالسلا عع1010 عطا مز وع1ه علمماطا 





ال 0 


الشكل (105-9) تحديد كل الملغات 


لتحديد ملفات غير متجاورة (مشاعدة أول ملف بالتنقر فوقه ثم اضغط 
يل غير متجاورة (متباعدة) حدد أول كاننهر نوف كم عاء امه قاعءوطه لمتععلوء؟5 ا)ععاعو 10 


مفتاح 0031© وباستمرارية الضغط انقر بقية الملفات. انظر الشكل (106-9). لاعع1 1ن) عط متتامل 1010 ,ملم اا 2 ا 
.كلت ها معطا مه عمتاء زاء علناى 





الشكل (106-9) تحديد ملفات غير متجاورة 


الفصل التاسع: النوافذ 771200155 


أما إذا كانت الملفات متجاورة فحدد احدها ثم اضغط مفتاح 511116 من لوحة 
المفاتيح ثم انقر أآخر ملف. ويمكنك استعمال مربع التحديد لتحديد الملفات 
المتجاورة وذلك برسم مربع حول الملفات المراد تخديدها. انقر في مكان فارغ ومع 
استمرازية ضغط زر الفآرة الأيسر مدد إلى أن يتضمن المربع كل الملفات التى تريد 
تحديدها ثم حرر زر الفآرة. دار الشكل (1907-9. 











الشكل (107-9) تحديد ملفات متجاورة باستخدام مريغ التحديد 
60-9 عرض خصائص الملف أو املد وع عوط 116 
للحصول على معلومات مفصلة عن ملف أو مجلد ما اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد الملف أو المجلد الذي تريد. عرض خصائصه. فتظهر معلومات عن الملف 
في منطقة تفاصيل 19648115 كما في الشكل (108-9). 


الشكل (108-9) منطقة ايل 
2. للحصول على مزيد من المعلومات» انقر زر الفآرة الأيمن فوق الملف الذي 
تريد عرض خصائصه 3 اختر خصائص 1:07610165آ فيظهر مربع حوار 
يعطي معلومات مفصلة عن الملف. انظر الشكل (109-9). كل نوع من 
المستندات له علامات تبويب مختلفة. الشكل (110-9) يبين خصائص مجلد. 


100 ,2006 ,06 دود , بماسعوو 
41 244 ,2118 01 سه يهكد1 ليان 
14410 01 ركناسة رمنت 1 لساديمة 

5-5 


شحج بون دحت 


| ث الففعالها 
الشكل (109-9) مربع حوار خصائص الملف 





158 





الفصل التاسع - النوافذ )نا 














الشكل (110-9) مربع حوار خصائص مجلد 
يُظهر مربع الحوار مجموعة من المعلومات وهي :مم قد دمكمز عمتجؤملاه؟؛ 
اسم الملف 111223122 ونوعه 1506 ومكان حفظه «موأاهع10 » وحجم الملف 2٠01‏ ظ 5 
ب .لمتاوء10 لمة عملا ,عدم علظ ع1 
526 1116 ,ع غدل 1170لمتم أقة1 


تاريخ التعديل 310011164 حيث يبين تاريخ ووقت إنشاء الملف أو تعديله لآخر ٠‏ :ع01101012] عذا 5كامطة رمن وعاسطام اق 


مرة. ٌْ 
اده ' ", 5 )50 ققء لامئز كمقعدم معل 810‏ » 
جلك تعطير الحا ا اا 01 ع1 لعاععاءة عط عدن 01 عع5 
5 3 : 5( الامصا ناوا 55ع1[دن 2ء1010 
0 مخفي 1110068 يعنى انه لا يمكن رؤيته عند استعراض المجلدات إلا إذا 1 0 


كنت تغرف أسمه. تعل01) عه علق «لصه-لمع1 ٠»‏ 
" : 01 موسق 206 33 ناملز 716325 
*«» للقراءة فقط '(1م30-0ء16: : يعنى انه يمكنك مشاهدة الملف ولكن لا مو ناملا .لعاءاعل لإللةامعلاععة 
كنك حفظ أى تعديلات عليه. وعند فتح الملف يبلغك انه للقراءة فقط وترعل 1ه 10 لو 80 أناط )أ 06 
9 537 ناولز 1255تنا عع مولكء :313 
انظر الشكل (111-9). لجعل الملف للقراءة-الكتابة لم بإزالة العلامة 2316 3201172 مذاز 

٠ 1 قراءة فقط '30-021[9ع14. ْ لغ"‎ ٠ 

من مريع للقر : يد عطا ععمقط 0 أمه لع20ع ت0تبجومعع؟» 15 )1 

6 ظ الإتددوعععم 15 ال قوع لمن كعأباط لالم 





1 الشكل (111-9) ملف للقراءة فقط 
ينصح بعدم تغيير السمات 61111165]لم إلا سيا وحصة فالبرامج تستعمل تلك 


المعلومات لإدارة الملفات وقد يؤدي تغييرها إلى نتائج غير متوقعة. 


يمكنك معرفة المساحة الفارغة في جهازك من نافذة مكتشف النرافك | ععبور عأوزل عنام «مط غنده 0ه 10 
اع واص:؟1 5جزملسؤلاآ أو من أيقونة “اع؛نامسده0©) 113 وذلك بإتباع الخطو ات عط هل بتاقتل عط يه وستفصعم 
:ه1011 

التالية: 1 2 ظ 
11 مذ عصهم عاكزل عط) )ععاع5 
1. انقر نقرة واحدة على رمز القرص الذي تريد معرفة المساحة المتبقية فيه *101*61ت[)د؟1 11200595 عزن *زعانمرصره6© 
11 عدوم معط لمه 





(مثلة 6©:1). 

ا ا ل من 4 لمة عاعتك غطعتا +0 .وغ نا تعوومط <ر 
انقر زر الفآرة الايمن فتظهر قائمة اخثر منها خصائص 0612165 آ. 5ع تاترء رزوعرط 3 .كع تاسدع جره عدممك 
فيظهر مربع حوار خصائص 610165 م210 كما في الشكل (112-9). الانامتطة عط طغوط وبوداموتل رهطا عملدزل 


0 1 1 1 200011260 عط كد [اعلد كه ععدمة لعد5ن 014 
انقر تبويب عام [368618) فيظهر مربع الحوار هذا المساحة المستخدمة وغ [عاوياكنا1]] كه ععدمة ع56 آن 


الفصل التاسع: النوافذ 15170015 





والمساحة المتبقية») كما ويظهر الرسم البياني توضيحا للمساحة المتبقية ,(9-112) عسسعاط 
يمكنك إدخال الاسم الذي تريد مثل 11561:1. 





الشكل (112-9) مريع حرار 1165 م1]20 





قبل استعمال الأقراص لا بد من تحخضيرها وتهيئتها للاستعمال أي تنظيم القطاعات للثى ععتوعل عاطم جمصعم مه عمتالتقسسرمي] 


00 صع حاف أ اتخدي: الملفات: معن ناد سئلة ١‏ 10 .065166 16 0 متقل ع للد عمق 
يسية على سطح القرص لكي يصبح جاهزا لتخزين الملفات. ويج عط هل عاوتل تزصصه21 م غقسصرم» 


انه عند تهيئة القرضص فإنك محذف كل المعلومفات الموجودة على ذلك القرص. :مط 01101 
ولتهيتة القرض المرن نفذ الخطوات التالية: 
1. ضع القرص في محرك الأقراص المرنة ( عادة يكون 4). دن ع1 10 لحن 611 
ل 1 اه 1 3826تا0ط عط" ننامعم عانلا وعرماورط 
2. من مكتشف النوافذ «ع101م<كظ1 791800185 أو جهاز الكمبيو “د مز وبووطة كة عقوممة [لزبن عزوم 1 
"انام تتره©) :113 انقر نقرة واحدة فوق رمز محرك الأقراص 4. عطا كه ععزمط ه دعلنع غ1 .(9-113) مسوك 
(١ 3‏ ة 0 "آ) م قائمة ملف (ع1"11) | ' و 01 
. اختر تهيئة (]1"01318) مر قائمة ©111) فيظهر مر تهيثة |0( الم 
ا 0< إعنا برلفءمه يرهم واغدمت مون ٠‏ 
القرص كما في الشكل (113-9). 0 اأمدم نمئز عادتل كناهئز 01 عيزه 
اك رده ١‏ ]1 





عنسراة'! مه نلزمم10] كنامز عصدلخ 2 . 
عجو6 اعطاقا 


دعل جع امبمع لمصحره1 عالعزن 01‏ ه 

لمهمع؟ الامطتز علولل عط حصمما 

كتطا عونا .وتماعهة لد عم] عأكتل عط 

قعغط عقط عاوتك عغطا 1 نزلمه ممنتامه 

32 0ن( عصة ,لم31 تمره1 تزأكناه1 لمزم 
2 أم2 ذا عاكتل عط عكناى 


الشكل (113-9) مربع حوار تهيئة ال < 
ظ ا ا 1 0000 ناه لصتي عطا مز هملاسط كسمت وتات ٠»‏ 
4. من مربع السعة 8036369©) انقر على مربع السره وحاد حجم القرص الذي عاكتل 38 أخصعهة ما ععلره م1 


تريد تنسيقه؛ اختر الحجم 118 1.44 للأقراص ذات الحجم الصغير. 
3. يمكنك إعطاء القرص تسمية وذلك في مربع تسمية القرص اعطاه! عسدتاه"؟؟ . 
6. انحتر نخانة اختيار تهيئة سريعة 1"011384 01111 فقط إذا كان القرص مهيأ 
سابقاً حيث يقوم محف أي بيانات موجودة على القرص: إذا كان القرص 
جديدا لا تنتق هذا الخيار. ثم اتقر فوق زر ابدأ 56856 وانتظرء. ثم يظهر 


الفصل التاسع: النوافذ 1115005 


1 

1 ب , د 

هاي 1" +0 "١‏ هه بن | ١‏ ون 37 7 ." 2 8 خخ حت خا . 00 

١ 2‏ ا اق ا ان 4 17131 0 1 71 ." 7 

0 000 7 ١ 0] 171 09 109 
71 

007 7 0 

0 


يمكنك إنشاء مجلد 00 بإتباع الخطوات التالية: 
1. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر #ع؛نام01© 2/37 من سطح 
المكتب. ظ 
افتح الجلد الذي تريد ظهور المجلد الفرعي فيه وذلك بالنقر المزدوج عليه. 
انقر فوق جديد 721699 من قائمة ملف 111 ومن القائمة الفرعية انقر فوق 
مجلد 801461. فيظهر مربع في الجلد الذي اخترته مكتوب عليه مجلد جديد 
0101" '218. انظر الشكل (114-9). 


ظ 2 31 1-1 
ْ 5 


اكتب الاسم الذي تريده للمجلد الذي أنشأته ف هذا المربع. 
5. اضغط مفتاح الإدخال 808465 من لوحة المفاتيح أو انقر في مكان آخر. 


























إذا أزدت تغيير اسم مجلد أو ملف اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد الجلد أو الملف الذي تريد تغيير اسمه وذلك بالنقر عليه بواسطة الفآرة. 


2. اختر إعادة تسمية 31136 من قائمة ملف 1916 فيظلل اسم المجلد الذي 
تريد إغادة تسعيته: 


8 |أكنت الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح الإدخال 108467 في لوحة المفاتيح. 
ا 


ولكن احذر عند تغيير اسم الملف أن لا تغير امتداد الملف وبالتالي تغيير نوع الملف. 
ظ 


لنقل الملفات أو المجلدات إلى أماكن جديدة اتبع الخطوات التالية: 

1 انقرفوق المجلد أو الملف الذي تريد نقله. 

2. اختر قص 04ا0) من قائمة تحرير 15014. فيظهر الملف أو المجلد الحدد بلون 
ناهت 6 ١‏ | 
انتقل إلى المكان الجديد الذي تريد وضع الملف أو المجلد فيه. 
اختر لصق 88546 من قائمة تخرير 5016. 


ظ 
ظ 





الفصل التاسع: النوافذ 71/100155 


كما يمكنك استخدام السحب والإفلات لنقل ملف أو مجلد وذلك بتحديده ثم 
ضغط زر الفأرة الأيسره ومع استمرارية الضغط ستظهر علامة جمع صغيرة بالإضافة 
إلى تأثير الشبح؛ انظر الشكل (115-9). اسحب الملف إلى أن تصبح حيث تريد ثم 
افلت زر الفارة. 





الشكل (115-9) نقل الملف بالسحب والإفلات 
60-9 نسخ الملفات أو المجلدات 5ع1*010 لص 17115 عدذنؤومه0©) 


إذا أردت نقل الملف أو المجلد إلى قرص آخر بطريقة السحب والإفلات لا بد من 
ضغط زر '511111 من لوحة المفاتيح أثناء السحب والإفلات لعمل نسخة أخرى 
ملف أو مجلد معين؛ اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر فوق المجلد أو الملف الذى تريد عمل نسخة منه. 
اختر نسخ '[002) من قائمة تحرير 1:01]4. 
انقر عند المكان الذي تريد وضع النسخة من الملف أو المجلد فيه. 

4. اختر لصق 88566 من قائمة تحرير )1:01. 
إذا نسخت أو نقلت ملفا إلى قرص يحوي على ملفات بالاسم نفسه من قبلء 
سيظهر مربع حوار تأكيد استبدال ملف 101266 1116 ددةام00) تسأل إذا كنت 
تريد استبدال الملفات أو المجلدات بتلك الجديدة كما تظهر معلومات عن تاريخ 
التحديث الأخير لكل الملفات التى تحمل الاسم نفسه انظر الشكل (116-9). اختر 
نعم 5لا أو لا 2/0. 


د نر 





الشكل (116-9) مربع حوار تأكيد استبدال ملف 





67-9 نسخ الملفات أو المجلدات إلى القرص المرن وبالعكس 2151 نزمرم1”10 2 0غ عمزومه© 


لنسخ الملفات إلى قرص مرن كنسخة احتياطية في حال حصل مكروه للحاسوبء أو 
تم حذف ملف بطريق الخطأ أو إذا أردت نقلها من جهاز إلى آخرء اتبع ما يلي: 
ء افتح 'لعانام0012) 1843 وحدد الملفات التى ترغب في نسخها إلى 
القرض المرن. 





102 


الفصل التاسع: النوافذ 7815005 


© انقر بزر الفارة الأيمن لعرض قائمة فرعية . 
ا 0 3 سال إلى 10 اودعى ث حرد (:8) 56089 3/6 شه من القائمة 
الفرعية المعروضة انظر الشكل (117-9). 





الشكل (117-9) أمر لل نإمرم1”10 0غ غأمء5 

وهذه الطريقة ا د الأقراص المرنة إلى القرص الصلبء» 
وذلك لعدم ظهور اسم القرص الصلب ضمن قائمة 1:0 5680 لذا لنسخ ملفات 
من قرص مرن إلى القرص الصلب اتبع الخطوات التالية: 

2 افتح مكتشيف النوافذ “اع*101صم:؟1 00195م7]1 أو جهاز الكمبيوتر 
1011م 001) 117 . 
انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة القرص المرن لإظهار محتوياته. 
3. حدد الملفات التي ترغب في نسخها إلى القرص الصلب. 
انقر زر الفارة الأيمن ثم اختر نسخ لإم0). 
٠‏ افتح المجلد أو القرص الذي تريد نسخ الملف إليه ثم انقر زر الفارة الأيمن 

ومنه اختر لصق ع2256. 


نم 


حدُ ثرا 


6-9 حذف ملف أو تجلد و1010 2 :0 غ111 ه عصمنءعاء12 


لحذف السب (أو عدة ملفات) اتبع الخطوات التالية: 

1. خدد الملف أو المجلد الذي تريد حذفه وذلك بالنقر على الملف أو المجلد 
بواسطة الفارة. 

2. اختر حذف 1061©]6 من قائمة ملف 1"112. 

3. من رسالة التأكيد اختر زر نعم 015 ني حال حذف ملف واحد. واختر زر 
0 في حال حذف أكثر من ملف أو مجلد. 








9 البحث عن ملف أو مجلدات ؤتدء010" عده وعلة؟1 عره! وستطعموء5 


قد تقوم بإنشاء مستند باستخدام معالج النصوص ثم تتركه لفترات طويلة قد تصل 
إلى عدة شهورء وعندما تريد إعادة العمل عليه: قد تكون نسيت اسمه أو مكان 
تخزينه. ولتسهيل عملية البحث عنه اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر زر ابدأ 46قها8 ثم انقر بحث «لع"دهء8 كما في الشكل (1185-9). 





]63 


الفصل التاسع: النوافذ 11/150015 











ع 1 / 
أو انقر أيقونة 257 من. شريط الأدوات. فتكت معط ل4هة مزه علءنا© .1 
الله عقدم طعسيوء8 ع1 .طعتروءم 
عتناع 11 ما لعأوأاكن!! 35 عدعممة3 

.(9-118) 
كا .ؤثدء010؟ سه 5ع501 الذ علء1ان .2 


0 15165 الذ م52 206 00 ناملا 
لإآطةط10م علاقط كاملا بوترع010] 





الشكل (118-9) بحث داعنزوء5 
2. فيظهر لوح البحث كما في الشكل (119-9) في الشريط الموجود إلى يسار ١‏ 5687613 )0612101 :نا10 6730860 


النافذة» حدد نوع العنصر الذي ستموم با ليبحث عنة: 000 
5ع 1عزم ععسقط عاعنا » 


. 7812 عتتلوو 12 درن 

فصة قعل ععمقطت عع60 » 
“[ماتقطعط طعتروءو جبرء 010 

غط) لصة بل0"تملسصما8 ع111[ 0 . 
34 01 عاء ناه 


105 لصد دعل الخ علك11 0 ٠‏ 


01 عسقه عط كه لله ه انهم عم190 .3 
00 2 عم 1ه ,جعل01 عه علق عط 
.11 غطأ صا 15 غهط) عكةئنام ره 





الشكل (119-9) كافة الملفات والمجلدات 


1ن طاأعتدع5 تكناولا /لامههم 10 .4 
3. انقر فوق كافة الملفات والمجحلدات 5ل1"010 ل0ده 115 اآاف فيتغر لوح عا 601 2012 02 عور )عمم]ءه 


البحث كما في الشكل (120-9). 5 12113111116 
ٌْ بالل عط علعلتكء بص 1001 10 » 


ةا ناولز 1زم /تتاعم عو ,رعل01] 
عم 10 


1 وق لزعطلاآا علع01 » 
15 2م] علنه1! 0غ 7001156079 
ّْ ش 01 لمعأمعكه ‏ عزعب غ26 
دعسم ع تق 01 رن 70011160 
٠‏ “يك ع الاععم5 


0 مسد مد 
7" 


ويس 0غ 7)ؤز ؤأ علو أهطلالآ عاعناة » 
لعسنال ص س] علاععمة 5 1ه 5عل8 عم] زهو[ 


الشكل (120-9) مربع حوار البحث 5176 


4. في مربع اسم الملف بالكامل أو جزء منه عتتتنهظ 11 غط) 01 سيوم عره الف ١‏ 2053660 11072 ك011 ». 
ادخا اسم الملف أو المجلد أو أ زء منهء انظر المند التالى م ٠‏ الايضا لوم 9 98 
دخل اسم املف أو امجلد أو أي جزء منه. انظر البند التالي لمزيد من الإيضاح٠‏ | 020600 0001 0010241 


5. في مربع كلمة أو عبارة في الملف 11 ع1) هأ 71285 :01 7801:0 4 للبحث في دوع 5 غ011 ,5 
الملفات من خخلال عبارة أو كلمة معينة موجودة في المستند الذي سبق إنشاؤه» 





وقد تكون هذه الكلمة عبارة عن اسم شخص أو موضوع معين. 

6. حدد القرص الذي تفترض وجود المجلد أو الملف الذي تبحث عنه؛ وإذا لم تكن 
تعرف مكان حفظه اختر 1011965 11810 1081 للبحث في جميع الأقراص 
المتوافرة في جهاز الحاسوب. 


ظ الفصل التاسع: النوافذ 78180015 


هنالك بعض الخيارات المتقدمة مثل: 
٠‏ متى تم التعديل؟ 00 )1 125 711162: إذا كنت تعرف الفترة الزمئية 
التى تم إنشاء المجلد أو الملف فيها. وإذا نقرت الأسهم المزدوجة الموجود إلى 
جانب متى تم التعديل يتغير لوح البحث كمافي الشكل 
(121-9). ظ 






الشكل (121-9) تحديد معايير تاريخ التعديل 
« ماهو الحجم)ة 5 512 191884: إذا أردت البحث عن الملف أو المجلد حسب 
حجمف انقر السهم المزدوج يجانب .ما هو الحجم فيتغير لوح البحث. انظر 
1 ا 
الشكل 0 
*|١ +‏ قتتلطظس ' 


ظ 

| 

ظ 

2 1 | 

' الشكل (122-9) البحث حسبا الحجم 

© المزيد من 1 نيارات المتقدذمة 1015)م0 4019860 ع:1101: للبحث عن 
أنواع يئة من الملفات مشل ملفات الفاكسات وملفات بنية الحاسوب 
والبحث عن مجلدات وغيرها من الخيارات المعقدة. 








. انقر زر بحث "531 
709 البحث عن جزء من المعلومة ‏ 5اع]اء088) لتتدءع11110 عداونا 
يمكنك 0 الرموز مثل العلامة النجمية (*) وعلامة الاستفهام 7) 
التي تستخدم في عملية البحث عن ملف تعرف منه بعض الأحرف من اسمه حيث 
ني إلى حرف اا كر عنما لاتمرف النصل العسب عبد طباعة امل الف . 
ظ 


98 





0 حمق[ 


الفصل التاسع: النوافذ 77/150015 











على سبيل المثال إذا رغبت في البحث عن جميع 
الملفات. ذات الامتداد 006 فإننا نستخدم 
00.* 

إذا أردت أن تبحث عن .ملف ولكنك فقط 
تعرف الأحرف الأولى منه لذا فان وضع * في 
نهاية هذه الحرف للبحث عن أسماء الملفات 
المطابقة للأحرف. الأولى بغض النظر عن باقي 
أحرف الكلمة ونوع الملف فعلى سبيل المثال 
*81058 تبحث عن الملفات ©841085313:00 و 
كل[.؟1055؟ أو 9.1 ومكذا 


للبحث عن نوع ملف معين باستخدام 
الأحرف الأولى المعرفة لذيك. مثل 
010. *1055؟ فانه فقط يبحث عن ملفات من 
نوع ©40. والذي يبدأ بالأحرف 81055 فقد 
تكون: تين اليدق 21098053-006 

أو ©53.00وو1ع 

تستخدم علامة الاستفهام لاستبدال خرف 
واحد فقط من اسم الملف فعلى سبيل المثال 
7.00 0ع فانه يبحث عن الملف الذي 
يدعى ©910553:06 أو 10551.00 حيث 
الاختلاف ني الخرف السادس فقط ولن يبحث 
عن كلمة تزيد أحرفها عن ستة أحرف. 





ة كه علوترعاكة عط عول] [بن) ع[ وأرعاقةق ‏ 
ظ .قتعاع ةنورك 2101 ا ماع 101 عأنا لأوطناة 


ناملا مقطا عل 02] عمكاهه! عته باهز 11 
ناملا اناط "وو10ع" اتن كامقاد دما 


عل عط أأه اوع؟ عط عع طتمعرمعء أممسصمة 


تعمتبده لاه عطا عملا ممه 


عتتقن كعل8 آله دعندءو!| خنطا" :ع0ل.* 


00. موتومعاين 
لإمة 1ه دعل أله دعادعه! كلطا1 : #وومواع 


"ووملع" طانك منوءط اقط) عمبها عا 


00 تهدوماع باحاءلزووملع عمتلساعمة 


اأعقوعة عط زم عقم 10" .ول<,تإووماع لد 


نعم ,علق أه عمنا عقاععمة ه 0 
قط قعل اله دعنهعه! عنطا] تعول,*ووماع 
عل8 غطا عنقط اناط "ووملع" طاتص منوءم 
ك8 عاك بع00. صمتؤمعاعرة عدون 


.00.'إةوماع لمة عمل. تجتدووماع 


0ن عط 6و1 (2) عنقم ومتاوعن 0 
فاعضلة 3 108 عالطتاوطناة ه كه مام 


18 يعامصمعة عو .عصسقم 4 مذ تععمقاء 


عأمع0] اليد نامل ب10559.00اع عم ناملا 
أناط ع1.00ووم1ع ره ع0ل. زووماع علق عط 
.00.تهووماع امه 





يمكنك إنشاء أيقونة مختصرة للتطبيق أو ملف ني سطح المكتب وذلك حسب حاجتك 
المتكررة لاستخدام ذلك الملف أو التطبيق» ويمكنك التعرف على رمز الاختصار من 
خلال السهم الصغير الموجود في زاويته اليسرى السفلى. وهناك عدة طرق لإنشاء 
اختصار وهي: 


1. انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة جهاز الكمبيوتر 2001122010161 117 ومئها حدد 
المجلد والمجلد الفرعي واسم الملف الذي تريد إنشاء أيقونة مختصرة له. 

2. اختر إنشاء اختصار 4ناء51014 01866 من قائمة ملف. انظر الشكل 
(123-9). 


0 5جعمعة تزكدء 5ع10110م أنان ا "روتاة لم 


ع5نا ناملا قتمةئع60م لمة كمعد تعمل عط 


.قرع أه 1051 
عاعذاء-عاطنمل ,مماتاوعل عط م© .1 


بعل ه كه عبد بسعاة عطا عمنكت .2 


0 ,كعاممم ,101067 ,صمتعميم 
0 ]ةا ندملل اأغتط ا 01] برعا مسرم 


5أا تتتغ)ز عط ]1 .أنه رقطة و عاوءعة 


علع ناته اط نهل بعلمل ههه ل6اوع10 
تع علطلا عنوءعه! صعطا عتكترل عطا 


ظ الفصل التاسع: النوافذ 17813005 





الشكل (123-9) إنشاء اختصار من قائمة ملف 
فتظهر أيقونة ا للملف أو التطبيق الذي حددته تحتوي على سهم مائل متجه 
للأعلى. انظر الشكل (124-9). 





ظ 8 


١‏ الشكل (124-9) فاه دما 

3 اتقرافوق الأيقونة المختضرة: وباستمرارية النقر اسحبها إلى سطح المكتب. 

حرر زر الفآرة لتظهر الأيقونة على سطح المكتبء وبالنقر المزدوج فوق هذه الأيقونة 

يمكنك استخدام ذلك الملف أو التطبيق دون الحاجة إلى اللجوء إلى الطرق المألوفة 

لفتح ذلك الملف أو التطبيق. 

طريقة أخرى لإنشاء اختصار لملف أو تطبيق وهي: 

هه انقر زر استعادة | 1465601 لتصغير حجم النافذة ومشاهدة سطح 
اليه 0 

انقر فوق الملف أو التطبيق الذي تريد إنشاء أيقونة مختصرة له. 

ه اضغط زر الفارة الأيمن ومع استمرارية النقر اسحب الملف أو التطبيق؛ 
سيظهر مخطط عن الكائن الذي تسحبه إلى سطح المكتب. انظر الشكل 
(125-9). 





الشكل (125-9) مخطط الكائن الذي تم سحبه 
افلت زر الفارة» فتظهر قائمة كما في الشكل (126-9). اختر منها إنشاء 
اختصارات في هذا الموضع غ115 كاناء):5110 عأوعن). 
ظ مما بوه 


لمعمو 
ظ الشكل (126-9) إنشاء اختصار في هذا الموضع 





1 


167 : 7 


الفصل التاسع: النوافذ 71/1800195 


يمكنك تغيير تسمية اسم الاختصار للملف. كما يمكنك تغيير صورة الأيقرنة لرمز ‏ ون ورمعز إنعازوطة 2 عتمذنكن1 صق نان/ 
الاختصار وذلك بإتباع ما يلى: عطا 10 كعاع؟ أقطا عتناعزم عط ععممك 
: 2 1 221 ل . :1105 كه ممء] أنه 1 زرمطة 
أنقر زر القارة الام قوق الل ال ل دن 5 و 
تقر زد ا"كادة الا عن فرق الف "د التطيق الذي تريد تغيير شكل أيقوته | 0 0000 
ومن القائمة الفرعية اختر خصائص 6151165م2:0. فيظهر مربع حوار | 16" .وعزازعرروم1 > أناء» 
0 ْ للنس عمط عملوتل وعتكرءموعط 
خصائص 61165م81:0. 1 20 فق علءممة 
2. انقر تبويب اختصار 51016114 انظر الشكل (127-9). .(9-127) عرنام ]1 
ظ .3] غناع)"رمطق عط أععاء5 
.ماغنا صرمع1 عوصقط© عطا عل ©1‏ .3 
للزبه عمط عملدنل سمع] ععصمط) ع1 
1 50011 5 +وعمم2 
.(9-128) عسسع1 
5ل .انوا ناملز عساعام عط أععاء 5‏ .ك4 


ه اععاعة ها ممننط عووزمعرظ عط 
.ع0 ععاأممة هذ لعكهد تامام 

















الشكل (127-9) تبويب اختصار 
5 انقر زر تغيير الرمز 1008 00118386 فيظهر مربع حوار تغيير الرمز كما في 


الشكل (128-9). 


0 
2500 سرك ذا 
بن *؟ هاه , « هم 


قانوت وص 
6 مه هات 
الآ -- 228 !| 


لعكالهسا 





الشكل (128-9) تغيير الرمز 
4. حدد الصورة الجديدة التى تريد ظهورها على رمز الاختصارء يمكلك 
٠ 2‏ 


استخدام زر استعراض 1110011 لاحضار صورة محزنة ْ مكان مأ. 
5. اختر موافق 016. 


تكون أحجام بعض الملفات كبيرة وبالتالي تشغل حيزا من مساحة القرص الصلبء | وويمزانرووة ,و16 عاعمزة عنه 65ل مز2 
ل 1 11 ١]‏ الى دن ١ه‏ ,: ا عصه لتقخمم طعتطى ,"وع«عتطاءعة" تعللى 
وتدلافة فد رص ا ا ذي حجم كبير عبر البريد الإلكتروني ولكن علقم دعل م2 .وغل لعدوع مسرم عرملم 
لكبر حجمه سيأخذ وقتا طويلا حتى يتم إرساله لذا ينصح بضغط الملف ومن ثم 0 ع7اءععه) 5ع1 لعلداء: ءءء 0 لإكوء )| 
1 مي 0 0 ١‏ 08 تملع +138 ممكمقكا 131 

إرساله. يوفر ”11 3911200358 نوعين من برامج ضغط الملفات وهما: لمة قلق عمتماك لمدة عمتلذمام وول 


منتهة؟؟ و 41خ1دأللآ. سوف يتم التعرف على كيفية ضغط الملفات باستخدام أمعلعللآء عتمم له ععاقة] عنم ه50 


الفصل التاسع: النوافدذ 718108005 











18182 كونه الأسرع والأكثر استخداما في حين إذا أردت استخدام #لجعامخ؟؟ ١‏ كا 01 القطلهزا؟ كنا الث 201 

7 0 ! 11 0 لمعه 2 ع1 .ممنووء ةم صم عل .0 
يجب أن تتأكد من أن الشخص المستقبل للرسالة يملك هذا البرنامج. أكمم عط لعمعلتكدمء 15 لمة رعاكة؟ ذأ 
5 لكا باهم يي اود راك الوم عضي مذ لعكنا أقحصنه؟ ممتووع 1م نمم عدقانام0م 
1. اختر جديد 11618 من قائمة ملف عالالآء ثم انقر فوق غ71 م21هؤلا! أو و دل 
م010" (لعممأ) 0ع55ع::1م0011) فيظهر مجلد جديد مضغوطا مسمى 


111 منخصة]؟ 9عل2. انظر الشكل (129-9). 


سيج عط) مل بعل مرج 3ه عنلوعست 10 

01101 

الشكل (129-9) المجلد الضغوط لال[ 10 أصامم بناصعم 1316 عط م0 .1 
هن "مت ان اناما الوه لاه .لا تحذف الامعنرو تلق لعءؤ5وع:تترحدهة). علعتكء صعط) 3200 
2. اكتب اسم الملف الذي تريد استعماله: ولا تحذف الامتداد -م1”0106 (لعمرةج) 


دء 


3. قم بإضافة الملفات إلى مجلدك المضغوط بنسخها ولصقها أو بسحبها وإفلاتها. ‏ ,رعلإن) زعم عط] ,10 عنسقم 3 عمل" 
لفتح الملفات المضغوطة اتبع ما يلي: +18:1/111 ذدعىم معطا 320 
لعمم2 3 م 68[65 8300 ه10 .3 
انقر نقرا مزدوجا فوق المجلد الضغوط فيفتح مربع حوار 1918218 كما في الشكل ١‏ 6] 11165 038 ,101067 723560مترمه6 
1 ا ل اد 10 ع+ع1010 لعووع]ممممت عط) 
(130-9). الذي يظهر معلومات عن الملفات المضغوطة. 613 01181655© 


:101101 ع8 هل بعل ملت ه معمه 10 


ف 2 9 0 0 2 


عأقع10 ضعط 300 ,نع انام درهن) 817 معم 0 
ا 1 دع أطاناه0ل لمة ععل101 لووقع:مصسم عط 


0 م 1 الذد حومط عملدتل «متمة؟1 عط1 )1 عاعناه 
بسحا ا : : .(9-130) متيس اا ها مبزمطد كه غدعم م2 





أذ ضعمه 0) عل8 عط عاء1اء-ع1 1000 » 
:01 .11 غعنلود معطا 3110 





الشكز (130-9) ار 11123 
لشكل مربع حوار 0 عطا مصمئ ععل1ه؟ عه علة عط عمعرط 2 » 
8 اتقر فزق كلك وإستحيه. وإفلته فى :لكان الذي تريد. بلعم 2 0 ع+عل101 ليوووع:1م7زمه 


: 1010 
أو انق تقاف وها ففتيم املف الضغراط. 
و امو عر اسبح اضغلا بقاء010؟ نه 5عل8 آلة اعون 10 » 


ه أواختر 10684 فيظهر مربع حوار 15:1804 كما في الشكل ‏ ]180:58 عط .ط/عممانكظ1 كزءلاكت 
. 73 35 تقعمم3 1[أ/ا عدمط عه131ل 
(131-9). .(9-131) فنع 1 مذ 


ناه تاعتط؟ 6غ ععءل010؟ عط لإأأععم5- ‏ » 
.212 لعمم21 عتلا 200 ما غم 


0 5ؤمء1010/وه112 0عاععاء5 أمعاعذ  ٠‏ 
ب5ع1؟ لعأععاع5 عط تزآاده أعماعء 


دأ 5<ءل5/]010ء11 الم )نعاع5ك هه 
1125 58 للد أعمعاع ماع نزلاع"21 





الشكل (131-9) مربع حوار )1:81:86 
ه حددالمجلدالذي تريد إضافة الملف المضغوط إليه من مربيع 


103) 0 


الفصل التاسع: النوافذ 11/100055 


حلد خانة الملفات المحددة ونزء11125/1010 0عاعء561 لاظهار الملف المحدد 
فقط. 

ع حدد جميع الملفات/المجلدات في الأرشيف هذ 5ع515/1010 [الى 
د31 لاستخراج جميع الملفات والمجلدات الموجودة نافذة مؤ18/1022. 


74-9 التقاط (نسخ) صورة الشاشة ولصقها عع "5 غصترط 


قد ترغب في اخذ صور كما في الأشكال التى وردت في الكتاب ولصقها ني أي 
تطبيق مثل معالج النصوص 118/010. ولعمل ذلك اتبع ما يلي: 

1. اضغط مفتاح (0غ1 5[5) 3عع567 6و8 من لوحة المفاتيح. 

17 افتح مستند في 700150 أو أي برنامج تحرير صور (الحفظها واستخدامها في 

أكثر من تطبيق). 
3. استخدم لصق 88566 من قائمة تحرير )1:01. 
لالتقاط صورة مربع حوار مفتوح نشط فقط ضمن مستند وليس الشاشة بأكملها 
اضغط مفتاح )الث مع مفتاح تاعع5 أصلتوط. 
وستتعلم المزيد في الفصل العاشر عن كيفية التعامل مع الصور. 
2-9 الفيروسات وء5ن11/؟ 


فيروس الحاسوب عبارة عن برنامج من إنتاج مبرمجين يسمون محربين قتدعاء68 
يدخل للحاسوب ليدمر أو يشوه البيانات والبرامج المخزنة داخله. وتقوم هذه 
الفيروسات بنسخ نفسها إلى ملفات أخرى. وتجعل صورة شاشتك تختفي أو تتنشوه. 
وقد تمحو الملفات من قرصك الصلبء. وترسلها من حاسوبك بشكل عشوائي إلى 
أشخاص مذكورين في دفتر عناوين بريدك الالكتروني» وترسل الفيروس معه وغير 
ذلك من التأثيرات. 

وتصل الفيروسات إلى حاسوبك عن طريق الأقراص النقالة: وضمن رسائل بريدك 
الإلكتروني؛ فقد يكون الرسالة قادمة من شخص نظامه ملوث بفيروس. وقد تأتي 
الفيروسات عن طريق البريد المتطفل (دعائيات) 58317 وعن طريق الشبكة 
العنكبوتية العالمية» فقد نحتوي صفحات الويب على برامج أو نصوص برمجية قد 
تحتوي على فيروسات. ظ 

وتستخدم البرامج المضادة للفيروسات التى تقوم بمسح النظام بأكمله بجثاً عن 
فيروساتء؛ ويمكنك انتقاء محرك أقراص معين لمسحه ومسح ملفات أو مجلدات فردية 
ومسح ملفات مواقع الويب عند تحميلها. لذا يجب إبقاءها محدثة. ومن البرامج 
المضادة للفيروسات 1101:6013 ,تستللك-:)2 ,نق[ورعم5ة1. 


100 











الفصل التاسع: النوافذ 11120015 


قم بتشغيل البرنامج المضاد للفيروسات من قائمة كافة البرامج 
انق الث فتظهر نافذة البرنامج المضاد كمافي الشكل 
(132-9). 

حدد القرص أوالمجلد أو الملف الذي تريد إجراء المسح له. ثم انقر 
مسح عي 








الشكل (132-9) البرنامج المضاد للفيروسات 
ه عند الانتهاء. يظهر تقرير بعدد الملفات الملوثة» واسمها ونوعها وموقعها 
9 المفكرة والدفتر لوطلنرهئ]] قسة مدمءؤولم 
يمكنك استخدام محرر النصوص «المفكرة) أو معالج نصوص بسيط جداً (الدفتر) 
(فتح. طباعة: إعداد الصفحة: الخ) مشابهة لأوامر في معالج ال: 
تح طباعة: إعداد لخ) مشابهة لأوامر في معالج الننصوص 
10 11005011 والبى سيتم شرحها في الفصل العاشر. 
لفتح المفكرة اتبع ما يلي: 
اختر كافة البرامج 210838115 الث من زر ابدأ 564814 ثم اخختر البرامج 
الملحقة و ومنها اختر المفكرة 0م06١‏ طلا , 
فتظهر نافذة المفكرة كما في الشكل (133-9). 


لمأ 
20 سن صو سعم سو زم 


٠‏ الشكل (133-9) برنامج تحرير النصوص المفكرة 
يمكنك فتح الدفتر 660088 2 بالطريقة نفسها. انظر الشكل (134-9). 
يمكنك الدفتر من تنسيق النص مغل جعل النص غامق 8014 أو مائلا 18116 
وتعديل حجم ونوع الخط. 





حت - 171 


الفصل التاسع: النوافد 171000195 








تنضمن المفكرة بعض الآدوات لإنشاء ملف نصى بسيط وفيما يلى هذة 


القوائم: 





الشكل (135-9) قائمة ملف 516 
البي تحتوي على الأوامر التالية: 





اسم الملف بدو عنوان 10541160 في شريط العدوان إلى 
أن تحفظه. 
لفتح ملف مخزن في قرص ما. يمكنك فتح ملف واحد 
| فقط في الوقت نفسه في المفكرة» فإذا قمت بفتح ملف 
جديد سيظهر مربع خوار يسألك ما إذا اأردت حفظ 
التغييرات للملف المفتوح. 

لتحديد الهوامش وحجم واتجاه الورقة. 


عند إجراء أي تعديلات على الملف استخدم هذا الأمر 
الحفظ التغييرات على الملف دون تغيير اسمه. 

الس ا يي 
قك 5806 كمافي الشكل (136-9). حدد القرص 
والمجلد الذي تريد حفظ الملف فيهء ثم اكتب اسم الملف في 





مربع اسم الملف عدتهد 16ؤ1. 


















8 علوعتت 10 
همة 816 فم 
م 9إوامكال 
ل ملم “رامع 
عدا لان" 
,1ن لعلأناصنا 


سمة سعمه 10 
51 عمتاوليده ‏ 


عط ععمهك 210 
ع5 لمة ‏ 
01 ممتأماصعتره: 

.38م عط 


عا علنوو 510" 
10 ك5ععمقنات 


عطا بلاععمة 10 
عتعطد وملنهعه1] 
0) أتتنا لامي 
عل عط علكوة 
2 غ1 علازع لسة 

11411, 


عدا لالتععمة 10 
نامل[ 0465م 
0 لسمة عدن أصدسى 
عط عمتصمعاعل 
01 ععطاسنار 
عطا 101 قعاممه 

.عل85 لعاضارم 

















الفصل التاسع: النوافدذ 7815005 











عا عوم1 10 
0م110 


11110017 





تيح تحديد الطابعة التي تريد استخدامها للطباعة وتخديد 
عدد النسخ التى تريد طباعتهاء انظر الشكل (137-9). 





لسع سم 


قائمة تحرير 5-5 . 

تعد الأوامر قضص 3 نسخ لإم00))» لصق ع18561. تحديد الكل الخ اعءاء5. 
الوقت/ التاريخ 115/1984 لإدراج وقت وتاريخ النظام في الملف من الأوامر 
الأكثر استخداما في هذه القائمة» وقد تعرفت على استخدامها في بتود سابقة. 

قائمة تنسيق 17011184 التى تحتوي على الأمرين: 

ظ إذا كان هذا الأمر معطلا فان النص سيبقى ممتدا على 





نفس السطر و لا بد من استخدام شريط التمرير الأفقي 0 ناملا 5ع اطقمظ] 

عاض كاه 5-6 و 7 أجرع) عط آله ععة 
لاماتعزاضن:بقنة النض. أما عند :تتعيظ هذا الأطر فان قد 
السطر سينتقل إلى السطر التالىي حسب حجم النافذة 201 5ع00 )1( أناط 
ا ٠‏ 731 عطا أععل1لة 
انظر الشكل 0 أعدء] ع 







معط وعدعممة 
.1810م 15 ]1 








الموسيقى وبقية الاصوات منخفضة لكى لا 





تزعع الآخرين وذلك بإتباع ما يلى] 0 ناولا دع أطد م18 
عا ععتدء 

ِ له ع1ل9أ)5 اه 

الشكل (138-9) تنشيط أمر التفاف النص .5126 





الخطامه" 0 يحدد نوع الخط الذي ستستخدمه في المفكرة. 
ظ 


ظ 





الفصل التاسع: النوافذ 11/100195 





7 > ب 
م اال ل يي ا الم م 





من شاشة سطح المكتب: 


دم نل حم 


قم بفتح النافذة التى تظهر جميع محركات الأقراص الموجودة على 
جهازك. 

قم بإغلاق النافذة مؤقتا وضعها على شريط المهمة. 

اعد فتح النافذة التى قمت بتصغيرها قم بتكبير النافذة المفتوحة. 
قم بتغيير حجم النافذة إلى حجمها قبل التكبير. 

انقل النافذة إلى اليمين قليلا. 

قلل من عرض النافذة المفتوحة. 

قم بإخفاء شريط الأدوات قياسي من النافذة المفتوحة. 


افتح نافذة 3ع00112111) :1113 باستخدام قائمتها المختصرة. 
افتح برنامج مستكشف التنواقذ. 


. اظهر محتويات القرص المرن :ل 
. تعرض محتويات القرص 0:1 في الجزء الأيمن من النافذة» قم 


بعرضها كذلك فى الجزء الأيسر من التافذة. 


.©:١ القرص‎ 


. باستتخدام ‏ لوحة المفاتيح قم ,باختيار 3 ملفات متباعدة؛ قم 


بنسخها والصقها في المجلد الذي أنشأته باسمك. 


. بالضغط على المفتاح المناسب انختر ملفين متقاربين ثم قم 


بنسخهم إلى المجلد الذي أنشأته. 


. قم بعرض خصائص المجلد الذي أنشأته ياسمك. 
. أنشى مجحلد باسم “181”. 
. انقل اكبر و اصغر ملفين من المجلد الذي أنشأته باسمك إلى المجلد 


الخديد 1651 . 


. غير اسم المجلد 1684 ليصبح 15811116. 

. احذف اصغر ملف ف املد عامتطهة<دظ. 

. قم بتصغير جميع الإطارات الفعالة. 

. انسخ (اطبع) صورة سطح المكتب. وقم بفتح برنامج 


115-110 ثم الصق صورة سطح المكتب. احفظ الملف ياسم 
88 ثم اغلق تطبيق معالج النصوص. 


10 ممكتاقغل عا رمم 


كع كلتل عطا اله وزمطة أقط 1100057 غ1 دعم 0 
نم2011 كناةئز 111 

ععنالة؟ 320 كحملمالتا غطا عكمك 1197 ممتمع 1 
متقطعافة 1" عا دده سمغاناط 2 10 ١1‏ 

مستقعة ناملماة لععتتستصام عط مرعم0 

1 تنلاع ما بلزململيت علكلاعة عطا عرماوع سر 


17 كناواتع 1م كاز 1100010 


.اطاعت عط ها تناع تاة ملم أت عط عتتن ]ا 

بلول ماكر عط أه طغل اكد عط عمنلع ]1 

عاتاعة عطا حدمع عقطامم) لعرولصقاد عط ع110] 
111117 


أناءاتملة عضأكنا دمعذ “تعاناترصره© 817 وعم 


عقن اقم ول عغ مامد همالآ معم© 


ممع ألاء ا زمطة 
0151 نزمزمه!] عط 01 كامعامق عط نتزماذ ١.‏ 


6 غ3 5تقعمة: ع كليل )0:١‏ 01 اأمعارمء عل 
قلا 'إفامكتن :بزه0مزيلا عطا 06 اندم غطعم 
تحمل ناكا عط 1ماتهم كاع| ما كأمعامو 


لصة 5تعل1ه؟ آأه عهلد لمة عتقل غط) “يقاموتط 


بع الول ء مدعا 

4 تنزهئز نزحا لعتممم رعل101 ج عندع 0 

لعرع اتل ععتطا اأععاعه بلمدمطوععا عا عملونا 
.1م1010 عتاهئز ماما تصعغطا عاكهم مه نزممء بوت 1 


وبا أعماعد ما بزعا عتدممه]ممة عطا مه 1010 . 


كتاه'ز مأضا تترعط)ا لإرمء لمهة كعام] امعروعم 
6010 

107 كنامز أن 5ع نارعمهنم غطا بإمامكاط 
”اوع']”“ لعتسقه عل [ن] بجع غنوه 0 


علق ادع القحصد عغطا ممه أقععجة1 عط عنه381 . 


عل 101 *"أوقع'1”* ماما عع010] غناه/؟ رمك 


ها ععل1ه؟ "ايع1" أن عصسهقم عطا عومفط© . 


”ع امتسصقخض1“ عدرووهة] 


”ع امتسصمدكط* ذأ علة أقعالقحدة عط عنتمومع2] , 


1010 

معم© برعقععة مموهكاقعل عط (00لرم) م00 
عط عنو5 .عاكةم مه متلق تاممة لخدن 3515-11 
ع غ5مكت تعطا لمت بعققتصسظة كه ج111 
اوناع 1 أممة 

تأر ملاتاعة عط اله ع2 اتستمتك3 

05 سل ع اتاعة عطا الدء5ه1ا© 

انلز حمم] ”عبرععاقء" لعصضقم غلة عط لما 
!:0) علكتك نهنا 


1 


1/1 
23: 
24 


الفصل التاسع: النوافذ 71815005 


4. قم بالنحخث ع٠‏ ملف 21.656© الم جود اله الصكب غ36 علالعل ©:١‏ كنامز مز كعلقة عطا كله لملط .25 
2 ا وتو اخرمر مه «عطمء0 عن طتمعلى5 عط ده لعندءىن 


5. قم بالبحث عن ملفات منشأة على القرص ©:١‏ في اليوم السابع | 1766) ]185 16 02 0لغأققك لفط وغل للة مز" 20 


11105 
شهر ا لعام 2006,. ظ 

من شهر اكتوبر لعام 1121017 010665501 80111 01 عم عط 15 غحط/لآ .27 

6. قم بالبحث عن جميع الملفات الى تم إنشاؤها خلال الثلاث أشهر 61 1م6011 
الماضة. عنام مم كنا0ئز ما ععزو [الش]] عطا 15 )ه11 .28 
1 : 3 هذ 1560 5316 53856627 عمأقرعم0 عط 15 غقط/لآ ,29 

7. ما نوع المعالج في جهازك. .6 نام ته قاوز 
8. ما سعة الذاكرة العشوائية الموجودة في جهازك. 01 كألمعاممء عطا /زدام5لل عدتامم عط عصلوتا 301 

9. ما نوع نظام التشغيل المستخدم في حاسوبك. م 1 
10 1 قاظ عاء نزعع ]1 عط م5 علق نزمد عدماوع13 .31 
9 بامجيغناء الدارة طهر متريات مله الذوفات. صنق مك نرعع12 عط مذ كسرعاذ عط لله ادمع ,32 
1. قم باستعادة أي ملف من سلة المحذوفات. 4نامععاعةط كة ”17101 عامعسط“ نراممم .33 

2. قم بتفريغ سلة المحذوفات. ظ اال ااا 1 
10 5عأنام00© ]نامل[ 01 عتص عط ععمقط0 .334 

3. زين سطح مكتبك بخلفية 1791059 1م21 واجعله يظهر على 6 م996 16هل عط لمة 05:55:18 
الشاشة بأكملها. قا لتنامك عطأا أمتاممء أهقطا جصمع1 عطا هه علء11 0 ,35 

-: : ٍ! قن : 1م011 كناملا 
ارقم يتخير | الوقت, لك 1111 ض والتاريخ إلى 01167 3001115 06 تع لكق5 لععتء5 عغطا عغلة1/1 .36 

5 7/ 2006. 1 0م71 » 
و لي - : .101061 50101 0غ ممع] أناءأزمطة ماوع .37 

5. انقر فوق الأيقونة الى تسمح لك بالوصول إلى عنصر التحكم في 

م 0 6022 *401هاتء21) 0 رمعا أنعترمطد علهع 0 .38 

الصوت. .نامع 5ع ترمووعع0 .م 

6. اجعل 717 7191800185 هى شاشة التوقف الخاصة بحاسوبك. :4 علكلل 8850 كناملز مذ ععهةمدعع5 عطا لصلط ,39 
الع ا ل 2 اشن لزه اكات اسلف 21 أذع لاقمرة عط 1ه كعتلأرعم20م عط 'تمامكادة 4 
و د > نت وك ل 2 1 :0 علوتل لتقط عنامئز مذ 
8. أنشئع أيقو ئة مختصر ة *01)هلأتءلة2) امو جودة داخل جموعة .لاقع ناممة 1 777 ع0 4 

0029 ل 'إتر0ت عاصسزة دم كذ و«متنمهمعتلامومة علط"1“ عم15 .42 


.0 غ1 ععلة11 .”ونام تاممة 0:ده 515-11 051 


9. قم بإيجاد المساحة الفعالة | ة على القرص الصلب .):١‏ 
بم بإعاد 0ت لموجودة على القرص 1 ممكلوع0 عطا ده ”[ترسسد5“ كه عل8 عا عكو5 .43 


(40. اعرض خصائص اصغر ملف على القرص الصلب 1:©. .1 غطا صم نزممء عمه أممط .44 
1. قم بفتح تطبيق تحرير النصوص 71/0101”80آ. 5" عم 300 «مملندء1اممة 0تمعاولة ررعم0 .45 
ق العا 0 ١‏ لم110 2 منمصة غ1 عتندك . "عره8]0 عسروق عترعج”1' 

واجعله غامقا. -1102قع تامجة لدمع 8101 عطا 0105 .46 
3. احفظ الملف باسم *882281 ' على سطح المكتب. عكله ننه عنكذل" تعنودمم .47 


٠ 44‏ الدع مشعة انالك : :1 عوعآ) عتسموع: 0غ ع1 1أؤومم غ1 15 


5. افتح تطبيق 7104180 وادخل عبارة *هل من مزيد" ثم احفظه 
على القرص المرن ياسم ).ع :1/101 
6 . أغلق تطبيق 1510161780. 








الفصل التاسع: النوافذ 11/120015 


هل يمكن تغيير أسماء الملفات ذات الامتدادات التالية: 





10 


ما هي الخطوات الصحيحة لتشغيل جهاز الحخاسوب؟ 

ما هي الخطوات الصحيحة لإغلاق جهاز الحاسوب؟ 

حدد نوع المعالج وحجم ذاكرة الوصول العشوائي ونظام 
التشغيل في جهاز الحاسوب الذي تستخدمه. 

ما هي خطوات تغيير الوقت والتاريخ في جهاز الحاسوب؟ 
صف الإجراء الصحيح لإعداد القرص المرن: 

استخدم أمر المساعدة للحصول على معلومات تتعلق 


ب3 11111203 . 

ماذا يقصد بتعدد المهام» الأيقونات؟ 

اكتب الخطوات لترتيب مجموعة ملفات في مجلد حسب نوعها. 
اكتب خطوات نقل الملف 82001.46 إلى المجلد 8001 الموجود 
على القرض :200 . 


اكتب ثلاثة إعدادات يمكن تغييرها باستخدام لوحة التحكم 
أعصمة2 001 . 


. اذكر ثلاثة من التطبيقات الموجودة في قائمة برامج 


ع2 ااذ. 


01 نوع امتدادات أسماء الملفات المستخدمة لتخزين: 


:عساتنه011؟ عط ]ه عمج عل عطا كأ غدط/17 .48 





157 انام 1مك 08 تنا 10 قمع]5 عطأا عنة غخهط/لا ‏ .1 


]01 عقتمتنة 1015 كعنتالعء20م عطا عطاتووع12 
61 0م00 30101 

نمه آالخة]آ ,زوكوءع0:م 01 عم57 عط عتة 17/36 
7 نم01 عنا0ئز قا لمعأذلزة عمتأمرعم0 

11120 لقة غ121 أ5نازلة 10 معاد عطا عنة غقط/11 


617 نم6013 تناولز 31 

لم20 عط أقصره؟ 6غ 5معأ5 عط عند غقط/؟ 
9 اول 

10 لمق ما ممتقعمرة ماعكع عولآ 
.”قتلغ تس أالن81“ بأنمطة 

نمه عسكاكهة [!ن1“ 01 عماسمدعبم عط 15 غهط/لآ 
12197 

10 5 هذ وؤعل8 .م5 نامئز صو +1157 
7 15 0غ ع ملل رومععة 

ج010" 6) ”اعا.ع8001“ 22017 ناملا مده 110197 
#9عبالرل غه 8001 


58 


9 


أقنازلة تتقء ناه أقط؛ كع صتااعد عععطا) عاك/اا .10 


.اعمة2 1مجام0) عمزةنا 


مذ 1115“ عع010]طاناد 3 عتقعىك اهز مق 110 .11 


0101 ”ع دنل انس » 


ال“ 1 800 تلق 011ئ8 11620005مم2 ععتطا أكنآ .12 


.220 ترم * 12106121115 


101 1560 1قطا تامتكوع اهز 8164 غطا عند )و11 .13 


:عل ع مذ ه011 عط 


الفصل التاسع: النوافذ 005م81آ 


ملفات معالجة النصوص 115-1757050 

»ه ملفات الخداول الالكتروتية 115-1061 

» ملفات قواعد البيانات 655ع1/15-46 

© ملفات العروض التقديمية 710184ع1/15-1017 

» ملفات الصور 

ه المستندات النصية 
4 . قم بفتح كع تناو 3 وأنشئ مجلد باسم " امتحانات ' . 
5. استخدم أمر المساعدة للبحث عن 120061135؛ انسخ سطرين من 

المعلومات عن المودم إلى ملف 1/0150,. 

6. وضح خطوات تحديد تغيير الطابعة الافتراضية. 


7. في مجلد " امتحانات" أنشئ محلدات حسب الهيكلية. التالية: 





! 
8. اعد تسمية المجلد مهارات ليصبح " النهائي'. 
9. ابحث عن ملفات نوع غ5 في الجلد وأسعصديه120 '113. 
0. حدد عدد الملفات الموجودة في المجلد 23215تاء130 1137 من 
نوع: 


1. كم عدد الملفات الموجودة ضمن مجلد 716245نا190 '113. 
ْ 

2. كم عدد المجلدات الموجودة في مجلد 215 ت«دناء190 1/13. 

3. احذف أي ملف لا تريده من مجلد 10061012612]5 :113. 


4. انسخ اكبر ملف من مجلد 100611111625 117 وضعه في مجلد 
الأول الذى أنشأته. 





177 


١ 71211755577 
4 ا‎ 


5 7 7171701111001 





1101 0 





كك 1 
: 5 0111131131 1 1 
8181935 7712110010181 


0 2211111111] 


1/2/2 10101 





الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد 01:0 ١١'‏ )1110501 








تعتبر معالحة النصوص من المواضيع المهمة في تكنولوجيا المعلومات» ويقصد بها 
إدخال نص إلى نظام الحاسوب, وتخزينه» والتعديل عليه» وطباعته. وهناك العديد 
من برامج معادة النصو ص مثل ‏ 17/1166 ماده 17 باعع ]سعط :روثلا 
0ه 2110105016 وغيرها.يعد برنامج 71/010 أداة نموذجية لإنشاء 
المستندات الصغيرة مثل الرسائل والمذكرات. سنتعرف في هذا الفصل على 710170 
3 والتحسينات التي طرأت عليه ومقازنته بالإصدارات السابقة. 


لتشغيل 77050 7116505011 اتبع الخطوات التالية: 
انقر كافة البرامج 721088135 الى من قائمةابدأ5)8:4»انقر فوق 








6ه +امدمى 11 7لا[ 
0111 1111:0501 ومن القائمة الفرعية انقر 2008 


فتظهر نافذة مستئد جديد كما في الشكل (1-10). 


شربط العنوان شربط الأدوات 
ع8 هنل" ع8 ع1ون 1 متايه القوالم 
عو مسر 531 





الشكل (1-10) نافذة ميكروسوفت وورد 71/0130 1112105016 





لا بد من التعرف على غناصر نافذة 2003 20:ه'315-18 المبينة في الشكل (1-10) 
أعلاه حيث تدعى هذه النافذة مستند 58/03:0. 







ع 01 عتتهقد عط 5تزمطز5 
0060011 











العم وو سح لين هاب رن طح معنا 
جديدا كإن 7070 1/0501 يعطيه الاسم 
3614 : متبوعا برقم يشير إلى عدد الوثائق الى قمت 
بفتحها. ففي الشكل (1-10) أعلاه تم إعطاء صفحة العمل 
اسم 100611111681 وعندما تقوم بحفظ المستند فان الاسم 
الجديد الذي أعطيته للمستند سيظهر على هذا الشريط. 





عل 16 ؤ5وعععة و5عل1تمرط 
ع5 6082 0011112321205 
امم 011'ز 111212 5لالاعتم 
عذلا لات 01 ناترعمم 2 6غ 
بععمه علعناء 200 عكنامتم 
00 1011 تاضصعدم عط 
لعنزوع0 عطا دده عسمتكله11 © 
00 3 ظآ 0131113130 
عأناءة6ته 10 117020 و15اء] 








الفصل العاشر: ميكرؤسوقت وورد ١١010‏ ]11610501 


شريط القوائم 
(83] ناو 31) 


شريط الأذوات 
(نةآ 1'0015') 


ذش بط التصيب 
اه 6 
(عقظ8 اأوعرع8) 


شريط المعلومئات 
( 31 1110) 


ويتضمر: القوائم المستخدمة افي ‏ مستنا 
0 1116105011. وإذا نقرت احد هذه القوائم تظهر 
مزذوجا 4# فى أسفل القائمة: المنسدلقء وإذا نقرت هذا 
السهم تظهر بقية القائمة. 

يحتوي شريط الأدذوات. على مجموعة من الأيقونات تمثل 
الكثير من الأوامر وذلك بهدف توفير وقت للمستتخدم بدل 
استخدام الأوامر الموجودة في القوائم, فمثلا تستطيع طباعة 
مستند بالنقر على الأيقوئة البى تمثل صورة الطابعة. 

يستخدم هذا الشريط عندما تكون إحدى المستندات كبيرة 
الأجزاء المتبقية من المستئد. 


مزدوجان مع دائرة د اسستعراض كائن 
اعءزط0 ع805 اعع1ء5 بينهماء اثقر الدائرة فتظهر 
قائمة تحتوي على 12 أيقونة كما فى الشكل (2-10)..حدد 
ما تريك أن صل عثئلها تثشر السهم المزدوج؛ فمثا؟ مكنك 
ضبط الأسهم المزدوجة لإيجاد الجدول التالي. وقد لأ تنهم 





الشكل (2-10) انتقاء تصرف الأسهم المزدوجة 
عرض معلومات حول الخالة الحالية لما تعرضه في النافذة 
حيث يظهر رقم الصفحة ورقم الصفحة الحالية بالاستناد إلى 
غدد الصفحات الفعلي ف المستند. وكذلك إظهار المسافة 
من أعلى الصفحة إلى نقطة الإدراج. وإظهار رقم سطر 
النص حيث تتواجد نقطة الإدراج. ورقمالعمود 


1052 


© .لمدسصسمء غهطا 


ع5 36 175 165 
0] ناتا3 عط 01 تتزمتامط 
05 16 لأ ملاو 


160 و5وععع3 5عل وعم 
- 255011604 


أأمنع5 لوعتى؟؟ عط وول] 
200176 10 غ832 
1011 11 101130 01مة 
عطا عاءنان) ,)معتصتعمل 
اع 01 عووزه:8 غعع[ع5 
عط نع ءتتطعط ‏ تترمغتاط 
قناوألاع 122 آتنة آلاعلح 
2 طاامنا 156] لثم .311015 
35 عقءم32 17/111 05ع]1 
.(10-2) عتتاعاط صا مككتملاة 
01 3110375 عتلطوعء1 ولط" 
01 6م67 عط عؤومطه 10 


10 ]قلا امنإ 1672 
ع 1 10 غأنتع13171 


بع [متصموعك روط .أتعتصدعءمل 
0 5015 10 1ه ناولا 11 
عاعتاء بعاطمة كناغم عغطا 

مع آطة 1 و عوجز3:0] 


لمامه7 مه عطلة عولآ 
68 ©0)] منوظ [[وننة 
1 ©5102 022 1051 
كنا5/0 لآ ع510 «تعطامتتة 

.أتاء تصتتاع ول 


8ه 15 عور 1310 12 
علا غأة 3:22 [15نده1011270آ 
0 عط ذه ترم خامطا 
11105011 ضذ 1300 
5 خخ[ .ه171 


عطا أنتمطة ‏ قحلت 


خقط1 01 51316 األعتتدت 
عط مآ عسمتلع1ا] عقة ناملا 
تنزقة لصة 1311100177 
18]1011 كه لتتطاعيعء دروم 
28م غعطا كه لاعناك 
عطا ولتامطة )16 .رءطسصتتام 
ع 330 ععطتتقتتتت ع038 
تنا 73885 01 مناه آهاه) 
علا باضعتتتتء00- ‏ علطا 
01 مم10 علا دده ععممأة 1ل 
كناولا 10 عهوم عط 
ع 220 بكسامم ننه تازعكنز 
عطا عتعط؟ جرع 01 عضا 
15 أقتلهم 0لنرع15] 


105015 
| 


لأومععو . 


وكا ”0 


11110 
151“ 





المسطرة رعانخآ 


جزء المهام 
516 51و18 


الفصل العاشر: ميكروؤسوفت وورد ١١0:0‏ )01110501 


(عدد الأحرف على يمين المؤشر ناقص واحد). انظر الشكل 
(3-10). 


رقم سطر النصر 


رقم السفحة الحائية ومجموع عدد صفحات المستّد رقم السفحة الحالية 





النسنافة من على الصفحة بلس نقطة الإنزاج2 رقم المقطع 

الشكل (3-10) شريط المعلومات 
كمه تظهر عليه يعض الأرزار 8م تيع عله اعقم 
ووظيفتها: 


0 لتشغيل مسجل الماكرو أو لإيقاف تشغيله. 
11816 لتشغيل ميزة تعقب التغييرات أو لإقاف 
83017 لإظهار حالةاوضع تومسيع التحديبدء الذي 
يسمح بتجديد النص تلقائيا عند النقر بزر الفأرة أو 
بضغط مفاتيح التنقل. 

8 لإظهار حالة وضع الكتابة الفوقية التى يتم 
فيها استبدال حروف حروف جديلة موجودة. 

إظهار اللغة الموجودة عند نقطة الإدراج. وإظهار 
حالة التدقيق الإملائئ والنجوي:.وعشدما يكون 
4 في عملية التدقيق بحفاً عن الأخطاءء يظهر 
قلم متحرك فوق الكتاب. لقا _دد5) 
وإظهار رمز قرص وامض ف حالة الحفظ. 


1 "1 
١ لاك‎ 


اهوامش التى تستعملها وعلامات الخدولة: وإذا كنت 


في طريقة عرض تخطيط الصفحة 1:830106 8886 ستظهر 

مسطرة عمودية عند الجهة اليسرى للصفحة. وللتبديل بين 
إظهار وإخفاء المسطرة: اختر المسطرة 1411167 من قائمة 
عرض 1/16١‏ 





١ 


وهو الشريط الذي. يظهر إلى يسار ثوافذ تطبيقات أوفيس 
المختلفة وسيتم توضيح هذا الجرء في بئد لاحق. 


-3 


59 2150 غ16 .لعأوءه! 
هة لظ خعصؤاوتل معطا 
5 05 111111 
0 ماععقحت أأع1 عط مم 
عط أملمم امتأعكصا عط 
عط واؤمطة طاعتط :1150 
.8005]؟5 7ع010ع16 113010 
عأعهت6 عط 51015 1116 
اعتطللا ,قلقمأ5د 5ععصمطاء 
أعرع) أعة 51 10 011ئ9 3110195 
015 0164 عسداءناء 6 
20 178وو5ع71م 01 


,وللع 1 

عاج عا وتتتمطا5 '1077 
كنمأة)5 272006 رم لاءناع5 
01 3010 0112 


71 ع1200 عمجاتاع 0 
5 عساكلد عط 
لاأتاعم لا0 0عع13مع1 عه 
15 غ[ .وتعأعمتهاء ملعم 
ع5 510195 3150 
5 2010111 125111012 11 غ34 
لمة عمتلاعم؟ عط 5ه لاعنة 
عستلاععطه 211010 

50005 


عطا مذ 15 17/00 سعط/لا 
101 عقلاععء ]0 ؤ5وع10م 
3 31112712660 35 ,وامترء 
5001 ع6 017 22206315 
ممع] عاقزل 1530025نام 2 1 
4 77622525 15طا ,306815 
101 531126 15 1700 

ماع00 


5 10318159 133/5م1015 
عط .ومم)وة ط6ة1 له 
للد “عل 1هع60؟7؟ 
ععو عط 1 غعدعممة 
عاعع0 10 .1 80101ة] 
معن عط 04 /إة[حرة[ل عطا 
005 ]01 320 025 

.“ا أن < لما 


02 315عمم22 غ684 عمقم لم 
مه منتطال علزو ع1 عط 
1 مرترة م0111 





1] 01“ 


1351 
]نذا 





الفصل العاشر. 1 ميكرة., سوفت 09 ١١00‏ 31110501 


3-0 جزء المهام عصدط عاود]: 

عند فتح أي تطبيق من تطبيقات أوفيس 041106 ستلاحظ وجود إطار إلى يمين نافذة 
التطبيق انظر الشكل (4-10)»: حيث يوفر هذا الإطار أؤامر مستخدمة بشكل شائع 
في إنشاء مستند جديد أو تعديل أو استخدام أتماط وتنسيقات تم استخدامها مسبقاء ‏ 
كما يسمح موقعه وصغر حجمه باستخدام هذه الأوامر مع استمرار العمل مع 
الملفات. 

لاستعراض الأوامر الموجودة في جزء المهام انقر السهم الموجود إلى جانب اسم جزء 
المهام المفتوح كما في الشكل (4-10). عند تنفيذ أي أمر من هذه الأوامر ستلاحظ 
ظهور جزء المهام الخاص بالأمر. 







لوؤظهار وإحفاء جرء المهام: 


انقر فوق جزء المهام 18126 188[6' من قائمة عرض 1167 فيظهر الإطار الخاص 
به إلى يمين النافذة انظر الشكل (5-10) ٠‏ إعادة تنفيذ الأمر السابق يؤدي إلى 
إخفاءه. 


الشكل (5-10) جزء المهام من قائمة عرض 
التيديل بين معطم أجزاء المهام: 


في الزاوية اليسرى العليا من الجزء» انقر فوق السهمين إلى الخلف وإلى الأمام 
لشاهدة الأجزاء التي تم عرضها | انظر الشكل (6-10). 
الشكل (6-10) أسهم التنقل 


لإغلاق جزء المهام انقر فوق المربع إغلاق لْلق في الزاوية اليمتى العليا. 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد ١71010‏ )1111:0501 
4-0 أشرطة الأدوات وتنهط1ه10 


يحتوي شريط الأدوات على أغلب أيقونات الأوامر المستخدمة دون الرجوع إلى 
شريط القوائم 3 ناناء]ا. ويظهر شريطا الأدوات القياسي والتنسيق بشكل 
افتراضي. 

ويستخدم الشريط قياسي 54830810 لإظهار الشريط الأول الذي يحتوي على 
أوامر القص والنسخ والطباعة والحفظ وغيره انظر الشكل (7-10). 


بريد إتنتروامى عطاك عطيد 





الشكل (7-10) شريط أدوات قياسي 
يستخدم شريط تنسيق 101111840118 لإظهار أيقونات المحاذاة ونوع الخط المستخدم 
وغطه و.ححمة» انظر الشكل (8-10). 





الشكل (8-10) شريط أدوات تنسيق 


ولإظهار وإخفاء أشرطة الأدوات اتبع الخطوات التالية: 


1. اختر أشرطة الأدوات 10015815 من قائمة عرض 1/1619. 
2. اختر شريط الأدوات الذي تريد إظهاره. لاحظ انك عند النقر فوق شريط 
أدوات نظهر لَك إن جانبه دلالة على.ظهوره على النافلة: 
ولإلغاء ظهور هذه الأشرطة أعد الخطوات السابقة إلى أن تختني إشارة قكا. 
وعند إضافة شريط أدوات جديد فانه يظهر تلقائيا في مكان ما بين أشرطة 
الأدوات » ولتحريك شريط أدوات راسيا 106160 عند أعلى النافذة لوضعه في 


مكان آخرء انقر ا الخط 0 شريط الأدوات ورك 
إلى الموقع الذي تريد ثم افلت زر الفارة. انظر الشكل (9-10). 
١‏ 





الشكل (9-10) شريط آدوات راسيا 





1855 


الفصل العاشر : ميكروؤسوفت 2309 ١77١010‏ أأموو 111 


إذا كان شريط الآدوات عائما ضع المؤشر على شريط عنوانه» ثم اسحبه إلى 
المكان الذي تريد وافلت زر الفارة. انظر الشكل (10-10). 






لتغيير لغة الكتابة اضغط مفتاحي (511110 + 416) يمين من لوحة المفاتيح للكتابة 
باللغة العربية و (]81111 + 416) يسار للكتابة باللغة اللاتينية. 
أو استخدم أيقونة اللغة الموجودة على شريط أدوات تنسيق أو من شريط المهام. انظر 


الشكل (11-10). 





الشكل (11-10) آيقونة اللغة على شريط أدوات تنسيق وشريط المهام 
6-0 إدر اج نص (الكتابة) 16 3 عدام :1 


عتلك تشعف تطبيق معالج النصوص "ا ستظهر صفحة بيضاء فارغة ويظهر اسم 
المستند في شريط العنوان في أعلى النافذة ويكون 226241ناء120. 


ويبين مؤشر النص 7010661 76384 وهو خط عمودي وامض أ إلى مكان تواجرء ' #الالكتن 
في المستند» لاحظ انه يتحرك على الشاشة عندما تقوم بإدخال نص جديد. 


استخدم مسطرة المسافات 87 266م5 من لوحة المفاتيح لإدراج فراغ بين كل كلمة 
وأخرى في النص. 

وإذا كنت قد نسيت كتابة حرف في احد الكلمات؛ ضع المؤشر في الموضع حيث تريد 
إضافة الحرف ثم اكتبه. 

اضغط مفتاح الإدخال 161 مرة واحدة للحصول على سطر فارع ومرتين 
للحصول على سطرين. 6 
فمثلا ادخل العنوان (لمن يهمه الأمر) لتكون عنواناً ثم اضغط مفتاح الإدخال / 9 


161 مرتين للحصول على سطرين فارغين ثم ادخل النص كما في الشكل 
(12-10)., 


2 0-0 186 


امسونخ > اليدة رإزويتدةا :سن ”يمس . عبس ها لمر اا ةا يم ا الحو "ويا حسسووت "اسوجنقن /اابيوينن وين امي م 13 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد ١1/010‏ )1121:0501 





الشكل (12-10) إدخال نص 
كتابة النص بشكل مستمر بدون ضغط مفتاح الإدخال 1/8061 سينقل مؤشر النص 
إل التسطز التتائي تطقائيتا: وتشيسى السطوز المكتوبة بتشكل ملستمر 
بالفقرة 1م28188178 وبالتالي ضغط مفتاح الإدخال 28467 يقوم بإنشاء فقرة 
جديدة حتى لو كانت تلك الفقرة مؤلفة من كلمة واحدة أو حتى من سطر فارغ. 
انظر الشكل (13-10). 





7خ جهن سن بس :د بن _هزيعة يزسر صحدوهت ‏ يه وخر 5د 


الشكل (13-10) إدخال فقرة 


لتقسيم الفقرة إلى فرتين» ضع المؤشر عند النقطة التى تريد بدء الفقرة الحديدة 
عندهاء ثم اضغط ماع الإدخال :1:821. 

لدمج فقرتين مع بعضء: ضع المؤشر عند بداية الفقرة الثانية ثم اضغط مفتاح 
ععقومفىاء183. 

ولحذف نص موجود بعد المؤشر اضغط مفتاح الخذف ع)1261. ولحذف الحرف 
الموجود قبل المؤشر اضغط مفتاح ع88615086. 

اضغط مفتاح 1518614 من لوحة المفاتيح للكتابة الفوقية نتلاحظ [688] في شريط 
المعلومات تظهر يلون اسود. وعند الطباعة يتم اسصدال حروف جديدة بنحروف 
موجودة. قم بإغادة ضغط مفتاح +زاع35] فنظهر لها بلرن باهت وعند الكتابة 
تلاحظ أن الكلمة الجديدة تدفع الكلمة السابقة. انظر الشكل (14-10). 
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الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد ١١010‏ )83110501 


الثناية الفوفية 


[اسظ استيدال اللصس الموجود يالنس الجديد عنزية انملظ 


ضرت / 
عي عو يميه الجدود يدف القسئ اديع فط متاح #تجهد! من لرعة المناتيع للقتتيبة 





الشكل (14-10) اثر استخدام مفتاح غ1 1856 
لاحظ انك أثناء كتابتك النص وعند ارتكاب خطأ إملائي يظهر خط احمر متعرج 
أسفل الكلمة التى إملاؤها خطظأء وستتعلم لاحقا في بند تدقيق إملائي كيفية تصحيح 
الخطأ الإملائي. 


7-0 إعداد فقرة عربية ولاتيئية 184107ه016 ةدع ةردم 
عند فتح مستند جديد فان إعداد الفقرة يكون فقرة عربية (أي الكتابة من اليمين إلى ظ 
اليسار) أما عندما تريد كتابة فقرة باللغة اللاتينية (أي الكتابة من اليسار إلى اليمين)» 


انقر على لظلا الأيقونة فيظهر المؤشر إلى يسار النافذة انظر الشكل (15-10)» أو انقر أ/ 







سطس 


الشكل (15-10) فقرة لاتينية 
وائقر على الأيقونة لقا الموجودة عَلى شريط الأذوات أو زري (201©+164ط8) يمين ‏ 
من لوحة المفاتيح» وذلك لإعداد فقرة عربية انظر الشكل (16-10). 





8-0 حفظ مستند جديد 4ل تتاناء 10 1139 2 عملالكة5 






بغد الاتتهاء من العمل في مستند 17/024 لا بد من ححفظ المستند حتى تتمكن هن !11 
فتحه مرة أخرى للإطلاع عليه أو تعديله أو لعمل نسخة أخرى باسم جديد. و لنل ‏ 8100 881116 4 ا 
المستند لأول مرة اتبع ما يلي: ظ 

1. انقر فوق حفظ 58396 من قائمة ملف 1"116. أو انقر أيقونة عند أ ظ 

©5837 الموجودة على شريط أدوات قياسي. اك 

2. لان المستند جديد» سيظهر مربع حوار حفظ باسم 5 ©5859 كما ني 


الشكل (17-10). 


57 





الفصل العاشر: ميكروسوفت وؤؤرد ١71010‏ ]1112:0501 











11 5العصسسعءو22 15179 عط1 .3 
عط هآ التتدقعل لاط كتوعممة3 
0 غة1 1ا0لة 16 .عزو 10 858096 
,10107 320112 صا 51 ناملا 1و5 

:ع صاته 1011 عط 060 


غ115 تاتزه0-م020 عطا علء1ا 0‏ » 
عط 02 غطعتم عطا 10 لالزمقة 





2-5 ع2 عط /تععمة سه روط هآ عنو5 
الشكل (17-10) مربع حوار حفظ باسم 45 5836 0 غصة نونز لاعتط بو هذ عتحتعق 
3. يُقترح عليك حفظ الملفات التي تنشئها في مختلف التطبيقات في امجلد 20 


الافتراضي 1115 7173 إلا إذا رغبت في تخزين مستنداتك وملفاتك 
الأخرى في مكان آخر عندها لا بد من إتباع ما يلي: 

ه حدد القرص الذي تريد الحفظ فيه بالنقر على السهم المنسدل لمربع 
حفظ في 18 5836 لعرض محركات الأقراص المتوافرة في جهازك. ثم انقر 
فوق القرص المطلوب. انظر الشكل (18-10). 


١1ت‏ ا ااها١‏ 8 


ناملا “مع1010 عط عاعناء ع1مننه ]00 ٠»‏ 
3 7/011 11 .ا ع/530 10 131316 
عأطناه0ل ,ع51010نا5 2 صا ع583 0 
ناملا لصن عرع0[10اطتد عط عاعنآه 
10101 لعتتتتوع؟ عط طعوعر 





علطا مز 21 عط ه10 23126 3 “إعنترط ‏ .ك4 


انقر نقرا مزدوجا فوق المجلد الذي تريد التخزين فيه (إذا كنت تخزن في ا ل 
2-1 1 2 ع/531 10 نوناناط 58056 عط عاعنان ‏ .5 
مجلدات فرعية» تخرك نزولا في بنية المجلدات وذلك بالنقر المزدوج عليها إلى 356 


أن تصل إلى المجلد المطلوب). انظر الشكل (19-10). 





4. بعد أن تصبح في المجلد المطلوب الذي يظهر في مربع حفظ في 10 5817. 
اطبع الاسم الذي تريده لملفك في مربع اسم الملف 2/8136 ©1'11. يسمح 
باستخدام أسماء للمستندات بعدد أحرف يصل إلى 20355 حرفا متضمنا 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت ووؤرد ١5010‏ ]1111:0501 


5 انقر حفظ 5876 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى النافذة. 
انظر الشكل (20-10). 





ا مسمس مضه 
ج وحصت 


711 1 1 7112 


الشكل (20-10) اسم المستند على شرط العنوان 
إذا كان املد الذي حددته يحتوي على مستند بالاسم نفسه» عندها سيظهر مربع 
حوار (انظر الشكل (21-10)), يخيرك أن هذا الملف موجود من قبل يحتوي على 


© استبدال الملف الموجود 111 88ذأأ5ل<ء ععهامع18, لتخزين الملف الجديد فوق 
الملف السابق. 


حفظ التغييرات باسم مختلف ع<اتهه غنع ]لل ه طاتم وعوصمط عوو5 
لحفظ الملف باسم جديد. فيغلق مربع الخوار ويعود إلى مربع حوار حفظ باسم 
لإدخال اسم جديدء أو تحديد مجلد جديد. 

دمج التغييرات في الملف الموجود 1114 عستاونت مغمذ وععمدك ععمء31 
لوضع نص المستند الجديد مع نص المستند القديم. 





لاه الس تعفد 2 
الشكل (21-10) خيارات حفظ ملف موجود 


الآن عندما تجري أي تعديلات على المستند من حذف أو إضافات أو تنسيقات قم 
بنقر زر الحفظ لق من شريط الأدوات أو اختر حفظ 58396 من قائمة ملف ع1"11. 
إذن إذا كنت تعمل مع ملف تم حفظه من قبل وأجريت عليه بعض التعديلات» اختر 
حفظ 5896. 

اختر حفظ باسم فى 5897 إذا أر دت إنشاء مستند مشابه للمستند الحالي مع بععض 
التغيبرات عليه دون الحاجة إلى كتابة المستند مرة أخرى. و/ أو تغيير المجلد المحفوظ 
فيه» أو حفظ ملف محفوظ بتنسيق آخر. 





100 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد ١1/01:0‏ )0111:0501 


يمكنك حفظ المستند بتنسيقات أخرى, فقد ترغب في حفظه لاستعماله على الويب ١‏ 18 066106108 5396 7011 1615 11020 
ٍ : مدعل ج عنكدد 10 .(وعم6 216) متقتصره] 
أو إرساله إلى شخص يستعمل إصدار سابق. لاحظ أن اسم الملف وامتداده يتغيران ه1011 عط مل بأقصدره عرزل 0 
في شريط العنوان. فمثلا إذا كان لدينا المستند المبين في الشكل (22-10)؛ سنرى ‏ عا ,قل 16ه8 1 ع1ز[ عوومد 6‏ .[! 
تآثير حفظ .هذا المستند بتنسيقات أخرى: الدعرره ال ماهو لقي مضه رو 
! عط 102 عتصهد علة معام 2.2 
عغم:1 مذ 583 عطا 0013 [أمرع5 
عط عوممطء 0صة وا 0/-م0150 
ع و5 10 أمهل نامل عمن علق 
566 .85 ]اعئناء00 أمعلزناه 
.(10-23) عسسعاط 
اعت طلتها لم دعلة!1 )يع » 
17مةتتتزقه 320 يتمأكصععرة 








© كك غ1 .0همغ 250‏ طلا ترعترزه 

الشكل (22-10) المستند المراد حفظه بأنواع أخرى رعتلقا1 ,010 6توممتاة 'موعمل 

2 700 ةا تعطاه ده ,تدم لع2مام 

1 انقر فوق حفظ باسم 45 ©589 من قائمة ملف م11" . ا 1ر1 
ٍ , 7 عط رعل6 عا 5 35 اأمعصسيء00 


1 ا ل |5806 .[ أقضئرة1 ع 11101 نقط 

3. انقر فوق السهم المنسدل لمربع حفظ بنوع 6م90) 85 5836 لإظهار قائمة عاعتك غطعة1 ,516 عط عدوا هه 
متسدلة حيث توفر مجموعة مر .خيارات تنسيقات :الملف كما فى الء طغضا معم0 6معاءةه < عاق عطا 

و ا 5 

(23-10). لاق عنامط اتيم هع ممة 

15 5101/8 85 عصتاأكقدرن1 
.(10-24) مما 





الشكل (23-10) خيارات قائمة حفظ بنوع 


حفظ المستند كملف نصي: تأخذ هذه الملفات امتداد 51ا. ويشيع استخدام 
هذه الملفات باستخدام تطبيق المفكر ة 8م2016 حيث يتم حفظ نص 
المستند فقط حيث تظهر الأحرف والفراغات وعلامات الجدولة وعلامات 
التنقيط. عدا ذلك كالجداول والألوان والأفاط وغيرها لا تظهر. عند 
حفظ الملف كنصء يبقى التنسيق الموجود على الشاشة. كما يظهر اسم 
الملف وامتداده في شريط العنوان. إذا أغلقت الملف واعدت فتحه بنقر زر 
الفارة الأيهن على الملف ثمانحتر فتح باستخدام 
11/1 ررعم) ثم اختر 01*0 ١1‏ )3110501 ستختفي كل التنسيقات 
التي كنت قد أضفتها. انظر الشكل (24-10). 


الفصل العاشر: ميكروؤسوفت ؤودرد ١١010‏ )3111:0501 





لعكنا ع1 أمسصنرده! غدع7 طعيعم ‏ . 

16 0عأوتتره1 تتعؤومةنا 10 

1 سكاع سضدء00 

+8 ع105) معلاء ,رقممققء 1اممة 

10 أمعمع تل ذه تبس 

اوه أصنعة لمة 1834 كه اميد 

ا عموعرعما لالت معزو علق عط 

5 غ11721626اءع00 عغطا 5310 011لا 
2117 


طء'؟]آ ضذ أمعسيهءه0 3 عنو 5 ٠‏ 


: ظ 0 َك | 0 ا ظ 4 عذنا ناملا 15 )ترم ععوم 
لشكل 1 كك قع8هم معلا علوعره م10 
يمكنك حفظ الملف بتنسيق النصي الغني (18117) أقصدده*1 غمدع1 غنيك 81015 معألا صا نإقام015 


من نقل مستندات النص المنسق بين التطبيقات بما في ذلك التى تشغل على 
أنظمة مختلفة مثل 1131/1 و 118140511 علما بأنه يأخذ مساحة اكبر عند 
الحفظ. 





»ع حفظ بتسيق صفحة ويب 72886 78/68 : تأخذ هذه الملفات امتداد 
لانتافل. حيث يعد هذا التنسيق الرئيسي الذي تخزن صفحات الويب من 
خلاله» لاستعماله في مستعرض الويب 280101565 أو 6م3ه5اءل2. فإذا 


تاقح يلف ونا وزاك لعل 1199# رمن و ون يلق تر ور 
الويب كما في الشكل (25-10). 





الشكل (25-10) الملف المحفوظ بتسيق ويب 





سلصة عمل نسخة احتياطية من الملف المفتوح لاستخدامها في حال فقدان الملف 08 لزممء منماعقط 2 عأقعت حنوه 1100 
| أو تلفه وذلك بإتباع الخطوات التالية: علا 53196 ناملا عدم طاعوةء امعصتعمل 
لأصلي أو : تلفه وذلك بإتباع الخطو لاممء متواعوط ع2 طأعوع .أمعسطتعول 
1. اختر حفظ باسم 45 ©5839 من قائمة ملف غ191 فيظهر مربع حوار حفظ باسم | 17/020 .026 5ناوزتاء7م عل 5ع1366معم 
0 11123116 عاطالز. عطا وعتاممة 
تتتعطل قع535 لمة 5عأممء «تداعقط 211 0غ 
2. انقر مربع السرد الموجود إلى جانب أدوات 10015 الذي يظهر ني أعلى شريط ١‏ لققاع021 2ناه9/0 35 101062 عصدة علا مز 


الأدوات في مربع حوار حفظ باسم. انظر الشكل (26-10). .63 سناع ول 


عخ 535 





الفصل العاشر: ميحكرؤسوفت وورد ١١010‏ )0111:0501 








عط 00 ,ع1 متماعةط ‏ عأوعنره 106 
101111 
.كذ عكو5 اأععاءة < علزظ عوممطن) ‏ .1 
الشكل (26-10) زر أدواث 10015 في مربع حوار حفظ باسم 45 583/6 0ط 018108 كة عللو5 عط[ 
3. انقر فوق خيارات الحفظ 0711085 ©587. فيظهر مربع حوار حفظ 5896 كت 
1 589 اععاء5ه 2 10015 إمع1[ء5 .2 
كما في الشكل (27-10). غ50 ع01210 535 عط .قدمم0) 
عتناع 11 ا وللامطة 5ه تتدعجمرة 7111 
(10-27) 





عاد وؤلؤوكللى علطا )ععاء5 .3 





عوط عاععطه :زمه © منداء85 
الشكل (27-10) مربع حوار حفظ 
4. من مربع خياراتالحفظ 6008610835 5886 »انقرفي مربع 
إجراء نسخة احتياطية دوما 'إم0') مناعاعه8 عنوءع:ن) 75وةللى. 
5. اختر خانة الاختيار حفظ معلومات الاسترداد التلقائي 
لاعلا مكصذ ترعنزوعع12 مأندى :888 وغير المدة الزمئية حسب الحاجة 01 عزءزل .4 


لتخزين التغييرات على المستند بشكل دوري بعد مرور فترة زمنية» ويكرر 
البرنامج هذه العملية أثناء عملك على المستند. 
6. انقر فوق موافق 16[©. 
في كل مرة تحفظ فيها الملف فان نسخة احتياطية ذات الامتداد ع7911. تستبدل 
النسخة الاحتياطية السابقة لكي يكون لديك إصدار سابق للملف في حال احتجت 





شريط المواقم هو |الشريظ: ا جود إلى يسار مربعات حوار معينة مثل فتح أو حفظ ١‏ 5106 ]161 عتلا ذه ه06 ع1 نقظظ قع8130 
0 لو م 0 ات 858 طعنة) 5ع«وط عملوتك ستمارع ره 
باسم أو إدراج صورة ويحتوي خمسة رموز اختصارات للمواقع قياسية والتى يفضل ‏ (عترمء21 تزعوم][ نه ,وخ 52076 , درءم© 
أن يتم فيها تخزين الملفات. فبدلا من التنقل عبر المجلدات فى العديد من المستديات |06 6 ]5801 كصزفاترمة 86 
انم ت. فبدلا من التتقل عير الجلدات في العديد من سحن .| ,وزن)] 066 ,2000000014 1100806( 
تجد أن هذا الشريط يوفر الجهد المبذول لإيجاد ملفاتك. انظر الشكل (29-10). هه “تعاب © 817 ركام نعو« ج31 

م1010 وعع قاط عل“روواع1 311 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وؤؤرد ١١010‏ )1111:0501 





الشكل (29-10) شريط المواقع 
لا بد من التعرف على المواقع القياسية النى يفضل أن يتم تخزين الملفات فيها. 


إظهار الملفات والمجلدات التي عملت بها مؤخر ا 


لتخزين ملف في مكان ما حتى يظهر على سطح 


يعتبر مجلد مستئداتي المجلد الافتراضي التى ينصح 
بتخزين ملفاتك فيه وبالتالي سهولة الوصول إليهاء انظر 
الشكل (30-10). يمكنك تغيير المجلد الافتراضي 

<< (خيارات) عدهلام0 < (آأدوات) 100[4” 1606056 


ده علءن1© ا (مواقع الملفات) 10201005 غ11 
(تعديل) 71001116 ا (مستندات) 12061111161145 
<<( روط 101023 1164) أ عستجتد رع10ه؟ عط عمروجر 





الشكل (30-10) تبويب مواقع الملغات 
.سيظهر المجلد الافتراضي الجديد الذي عينته. 


يعتبر هذا المجلد المكان الأنسب لتخزين الملفات التى تريد 
تشرها لاا على الإنترنتت: 





حاسوبك وبالتالي تخديد القرص الذي تريد: 








في المرة المقبلة التى تفتح أو تحفظ فيها ملفا في 1/054 


يمكنك من إظهار مشغلات الأقراص المتوافرة في جهاز 


لإقامكتك ما دمعذ ممعاوءه عط علمتان. 


17 1 522 ا راح بده 





طاعنط/7 معز خت سسعورر 3 عط 611 





0 152 1 اعرد 0 60إ12امؤلل 5 





وذ مععمام علرمساعلة نولا عط علمتكت 


87 مم اباو ا 110 مارعه ا 1ع 





1ه 1 10 اه 5-5 --- 
نامز سه عاطقالتهحكة وعلمل عطا 








الفصل العاشر: ميكروؤسوفت وورد ١5010‏ )0110501 





إذا أردت أن تخزن ملفك في إحدى المواقع القياسية الخمسة انقر فوق الموقع الذي 
تردي ثم اتبع خطوات الحفظ التى تعرفت إليها سابقا. 





ضافة اختصار إلى شريط المواقع الخاص بك اتبع الخطوات التالية: عو قعع1 عط ما غناعرمطة 2 2004 10 
ا رالل قربط المواقع الخاص بك اتبع اخطوات التالد :عه 0110 عط ول 


انقر فوق محرك الأقراصء أو المجلد» أو موقع إنترنت الذي يحتوي على 0 يفتك ٠‏ ذا هذ عاومآ 3 3 2 
ار ر له في شريط المواقع #مان عقا عط تستدمت اعذا 
2. انقر فوق المجلد المطلوب. 60 


عتتمطة 2 مدعت 0غ مول نامل 
عط ما 
ا 1 المنسدل إلى حانت أدوات 10015 »:ثمانقر فقوة 
تعسو اللسهم إلى ل يا ل ا 00 
إضافة إلى الأماكن الخاصة بي نهط وععها< 113 0) 400. يظهر 00١‏ 400 6إ6زآه معطا لتة ,10016 
ُْ 8 7 2 1 غنات518011 تنتام؟ ."وععواط 131" 





نا ككتاءتتمطة عاعاعل لإلده هوه ملآ 
وععقاط 117 غطا م 0ع300 عتتقط ناملا 

15م اانقاعل عاعاعل أمصضةء نولا .قط 
عاأناعل 10 .#زعاسمصده© 3137 كه طعية 
: مدا هم عط مل ,عوط 5ععقاط عط حصمظ أنعتتمطة 
الكل (31-10) قائمة أدوات في مربع 0 7 10110 


حذف الاختصارات من شريط المواقع 





هع م0 عاعتاء ,تتصعدم 1116 غط) م0 ١١‏ 
3 1 غطوم عط مععوام 1 عط م0 .2 
حذف المواضع الافتراضية مثل المستندات» وجهاز الكمبيوتر. لحذف اختصار من | )نرق 000[ ]118] د قط عامتكت 
شريط المواقع البع الخطوات التالية: عاءتاة معط سه ب 3 


يمكنك فقط حذف الاختصارات التي قمت بإضافتها إلى شريط المواقع ولا يمكن | 


1. انقر فوق فتح 072613 من قائمة ملف »141 . فيظهر مربع حوار فتح 67م07. 
2. على شريط المواقع؛ انقر بزر الفآرة الأيمن فوق الاختصار الذي تريد حذفه. ثم 
انقر فوق إزالة 146723017 . 








لإغلاق مستند 771/010 اتبع احد الطرق التالية: 





:عدأ ه01 عط 
انقر فوق إغلاق 1056© في قائمة ملف ع1ل1, فيتم إغلاق النافذة ا حالية. .ع105© غععاء5 << غ1ز”1[ عوممط0) 
أو بالنقر على أيقونة لَلققَْ الموجودة على شريط القوائم في أعلى يمين النافذة. الا ا مد 00 


1125210 كتنتقاتدمء المعتطتعم0 عط 14 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وؤرد ١١00‏ 31105016 











وإذا أردت الخروج من مستند دون تخزينه أو قبل تخزين التغيبرات عليه ستظهر رسالة ١‏ 88 ]1080م !5211 11070 ,ؤععضفتك 


ا 01 ,(10-32) ممع مذ للعنهماسسالا 

ه اختر إلغاء الأمر اععسة) إذا أردت البقاء قِ المستدل: م ع[اعج5ا سناع ما اععصة6) 1م611 5 

ه إذا أردت الخروج قبل 00 الملتند )0 تعطه اسما) إذا اخترت نعم ١‏ 2 ظ 0 
سيظهر مربع حوار حفظ باسم 45 58376 فأكمل الحفظ كما تعلمت. معصناءمل عط عذومك 0 لإها برها 11 » 


م وعلا عاءتاء بآ عمتكدة كبامطاتم 

» إذا أردت الخروج قبل تخزين التعديلات (أي أن للملف اسما وقمت ببعض هط 013108 دخ :525 نإدامو1ل 
التعديلاات عليه)؛ إذا اخترت نعم وعلا يتم تخز ين التعديلات ثم إنهاء ,12056ع5 غتاعتسنعمل عط 0ع كمه غ1[ » 

ٍ قعع تمك عط عننوة 0 وعللا عاعناه 

البرنامج. .0013611 عط عوم1ء 31210 





اسممدة مز تموصة عقا ميم ا صو و8 م 
لفف)] لسا لسا 
الشكل (32-10) إغلاق مستند دون حفظه 


للخروج نهائياً من تطبيق معالج النصوص 1054,. انقر فوق إنهاء 5214 من قائمة 11010١ 537116311017 00036 ١‏ 0 
1 حر 116 





ملف 1116. أداق ون ره رمد لسرن جيف اسان 


لفتح مستند موجود كنت قد عملت به مسبقا وأردت إجراء تعديلات عليه أو 537 ا810 أماع تناع 0 ه ملاع ةع 10 


الإطلاع عليه اتبع الخطوات التالية: علا 00 ,عستكستدم لحنة درمزواباع ع1 
110 


1-انقر فوق فتح 0867 من قائمة ملف ع131, أو انقر فوق أيقونة فتح 2 ع1 .صعم0 زمعاءة << ع1ز عوومط© .1 


ا ! "5 9 ع5 .تقعمم2 911 عمط ع1310ل دعم © 

عندها يظهر مربع حوار فتح 20867 كما في الشكل (33-10). 0 رنقاء؟#ممعالة (10-53) موا 
5 م0 ها صعم© عط علعتاء مده 

.0013 0350ة51 علا 





كأضع تسناء20 8132 عط البروقعل :83 .2 
الشكل (33-10) مربع حوار نتح 7611© هآ عأوهبآ عط هذ عممعممة للتى ع010؟ 
ل 2 0ه 10 1 أضعىع011 2 لأأععمة نامز ووع اصن عمط 
2- ستتواجد بشكل افتراضي في مخلد المستندات | مرت سيدا وهو المكان 0 ع0 6 0104 
الافتراضي لتخزين الملفات. إلا إذا حددت مكانا آخر. ا و1 816 ام 16 ,3 
3- انة السرد ؤ بحث في أ عاومرآء وحدد محرك الأقراص وعوؤزعرم ١‏ 15 10016 غطا 0658 502011 ,101062 
تقر مريع الستره ب اعرد حت في 1 غطا وؤومطء هصة )كنا صودمل-ممعل 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد ١8010‏ ]011210501 











حيث تظهر أسماء الأقراص © ,8 ول ومنها حدد المجلدات 10106175 الموجو د غط ستقتدمء غهط ع1010 لتتهة مكلعل 


انلكا لذ يك لف لفاح لا رونا كع للق +1 ل دعا القر ص ال مكتن وا رسج ناور علد 
7 ل إذا أردنا فتح ملف موجود على القرض الرن ... ا ا ا 0 
ذ نحول إلى القرص 4 فتظهر أسماء الملفات المخزنة داخل القرص. عامط اونا عم 2ه وع1ؤ1 عطا ده 
4- -حدد نوع الملف المراد فتحه من مربع أنو اع الملفات 56 01 و1112 اختر نأععاءة ,151 عط سرهمظ 

مستندات وورد 1906111216265 17101:0 فتظهر قائمة بالملفات المحفوظة بتنسيق ا 000 7 


00 أما إذا اخترت كافة مستندات وورد 12011126245 :178/01 411 فتظهر (006. «متأممعاءء عط 11م ) 
ا الملفات 'الع. ستطيم. معالح النضه 0 أن يفتحها اعد 10 :12061121611]5 لترولالا الم ٠‏ 
لجيه ر تت ل : ؟ 1 او 
1 7 1 لوه 15165 و آله ترفامكتة 
13-5 كت هذ "عملت؛ اغلى 'الملف. مؤخغيرا. انقر 'التندات |الأخيرة يدم 5ه 


145 1862677 213 من شريط المواقع فتظهر الملفات كما في الشكل ماله 0 : 


(34-10). انقر فوق الملف الذي تريد. 






0 كال تتدتء 190 أمععء 12 113 عل0110 .5 
كه أرععءع؟ أومتط عط بجهام15ل 
1 لقة 5زع1010 


5< لماتاط ولعلا عط[ .6 
ع1" .5123 ا3ع11 0 1235 ؤناواتة؟ 
11 © .712 أقذنآ 2 15 1689 لماعل 
الشكل (34-10) مجلد المستندات الأخيرة لصة 56ئآ مبجمل-ممعل وووزلآ عط 
6-يمكنك زر معايئة 7716898 (انظر الشكل (35-10)) من معاينة الملف لكي 5 0 0 0 
تتمكن من التأكد انك وجدت الملف الصحيح. والمعاينات مشابهة لتلك ١‏ 8 '[18م015 0) 52630135 600356 
١ 0 1‏ لصهط! أطعكت عطا ده أعمدم تامالع 


وهناك معاينتان جديدتان هما: .قعمه م1 512 عط عاعتك عاطتاه .7 
ه خصائص 7210061165 تعرض معلومات عن الملف. 





7ج ووو 70 
[ #صت ]| أي مسد سد ” عد * رسع © امسمصسم نما 1190/19 


ه معاينة 28761916198 تبين محتويات الملف لكى تتأكد انك وجدت الملف 





الشكل (35-10) زر معايئة 


7- انقر نقرا مزدوجا فوق اسم الملف 21811 8711 الذي تريد فتحه فيتم فتح ملف. 


الفصل العاشر: ميكرؤسوفت ؤورد ١7١010‏ ]1111:0501 


يمكنك فتح قدر ما تشاء من المستندات في الوقت نفسه ويعتمد ذلك على حج, ١‏ ]3 قتع تسنا06 5616141 تفتزة نه 11010 














: إ عط 02 18 مع عدطل عتتتدة عطا 
ذاكرة جهاز الحاسوب وعلى عدد البرامج المستغلة لديك. عمتمسيم 2ه #أطتصتاص ك4مة لمم 
ويمكنك فتح كل ملف فردي بدوره كما تعلمت في البند السابق. :05م تأوصة 
١ ْ‏ عط عه قامعدصبهه2آ لمترعناع5 معم0 10 
لفتح عدة مستندات موجودة في المجلد نفسه اتبع ما يلى: :ع ضانده 1011 عط مل ,عدرنا عضدة 


إذا كانت الملفات متجاورة في المجلد انقر الملف الأول ثم اضغط مفتاح األاذ من علالأناءع15زم عتنة 5اأسعصسسدءه0 عط 11 
ا ا عي د 50 4 لمة كمعمم يسعاذ دم عدا عامزاك 
لوحة المفاتيح ثم انقر فوق أخر ملف. انظر الشكل (36-10). ثم انقر فتح 6 م07. رعذ عكما ع عأمنات 51155 قوم 
5 دعم 0 عاعناء معطا لصة 


-202 عكة كأتزعتضيع00 كنامءخ 11 
نعط 1:© عط موحمل ل[امط بع اتا مععكووه 
٠ 0‏ غصة بدعنتا صدّ ممعط مه علعتكء اول ع اناه 
الشكل (36-10) فتح ملفات متجاورة ضع م0 عاعناء معطا 


أما إذا كانت الملفات متباعدة في المجلد» فانقر الملف الأول ثم اضغط مفتاح 11 © من 
لوحة المفاتيح. انظر الشكل (37-10). ثم انقر فتح 6م ©. 








الشكل (37-10) فتح ملفات متباعدة 


يمكنك التنقل بين المستندات المفتوحة بإتباع عدة طرق وهي: ألعتتناءه0 عمه ‏ <صم6 طعنترهة 10 
ا ا 00 1# غطا 2ه نإصه هل بتعطاممة 6غ برملستى 
« نحتوى قائمة إطار 711120079 بي أسفلها على المستندات المفتوحة» انقر فوق اسم مهلام 
المستند الذي تريد الانتقال إليه. انظر الشكل (38-10). ع 300 بتاطعمم لزملسلاآ عط عولآ ٠‏ 

ْ 10 3/1 نامز أاعسستءمل عط أععاءو 


1/1 
عطا غععاءة م عوط عأقما غطا عول] ٠‏ 
علا ده عالعنا© .بوملستد لممشسوع 


الشكل (38-10) قائمة إطار 2011 002هء تآممة عط 10 غرعم الامكة 
تاعتزه عط له اذنا ى .هم علامتط مغ امول 


* إذا كان لديك عدة ملفات مفتوحة فتظهر على شريط المهام وإذا نقرت السهم غطا أعماء5 بتقعممة الل 2111115 
الموجود إلى جانب التطبيقات المفتوحة ستظهر النوافذ المفتوحة في ذلك البرنامج, لون توم - 
انقر فوقه لفتحه. انظر الشكل (39-10). 








الفصل العاشر: ميكرؤسوقت وؤرد ١1010‏ )0111:0501 





الشكل (39-10) فتح نافذة من شريط المهام 

« استخدم المفاتيح 41+181 فيظهر مربع صغير في وسط الشاشة يحتوي على 
النوافذ المفتوحة» وتكون النافذة النشطة محاطة بمربع واسمها تحتهاء فإذا ضغطت 
مفتاح )4 باستمرار ثم ضغطت مفتاح 18 مرة أخرى يتتقل إلى البرنامج 
التالي. 

18-0 إنشاء مستند جديد 24 تتناء120 لالع لال لى عمناوء01 
لإنشاء مستند جديد وفارغ اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق هلف ع1711 ثم انقر فوق جديد 2/0699 فيظهر جزء المهام 
مستئل جديد اسع سسع وج 29 كما في الشكل (40-10). 





الشكل (40-10) جزء المهام مستند جديد 
2. انقر فوق أيقونة مستند فارغ 0061284 [88188 فتظهر صفحة بيضاء 
خالية من لكايه الآن بإمكانك إدخال أي نص تريده عن طريق لوحة المفاتيح 
]1 
أو انقر أيقونة جديد بون ألا لفتح مستند جديدة دون الحاجة إلى استخدام جزء 
المهام مستند جديد. 


19-0 طرق عرض المستئد 26234ناء1820 2 1712 0غ 71939 


يوفر 151/010 811105016 عدة طرق لتحصل على عرض جيد لعملك» حسب 

المهمة التى تنجزها يمكنك إيجاد طرق العرض هذه في قائمة عرض '169/آ. 

* طريقة عرض تخطيط الطباعة 1,8360106 2:184 تمكنك طريقة العرض هذه من 
زم الملتجدابالشكل الذى امتظهر فيه علد طباه حيدك تظهير فيه وؤوش 
وتذييلاات سات والخواشي السفلية والأعمدة والتنسيقات ومربنعات 

. النص. انظر الشكل (41-10). 
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الفصل العاشر: ميكرؤسوفت وورد ١5010‏ ]7111:0501 





الشكل (41-10) معايئة تخطيط الطباعة 

* طريقة عرض عادي [71011118 » يظهر العرض العادي تنسيق النص إلا أنه 
يبسط تخطيط الصفحة بحيث يمكنك الكتابة والتحرير بشكل سريع. ولكن لا 
تظهر حدود الصفحات» ورؤوس الصفحات وتذييلاتها والكائئات الرسومية 
والغيور. 


** طريقة عرض مخطط تفصيلي 0111186: تستخدم مع المستئدات الرئيسية مشثل 
سحب العناوين. ولكنها لاتظهر حدود الصفحة؛ ورؤؤوس الصفحات 


وتذيبلاتهاء والرسوم: والخلفيات. انظر الشكل (42-10). 






الست التريعرالة. # ابطر السضاية التصسي ثر لقال بر برس عل 
مستت اس ربنجد سحت ع رجت راححدة ‏ 
وم سحيعوهه 


ال : 1 
الشكل (42-10) معاينة المخطط التفصيلي - 


** لمخطيط ويب 120101 ١1/6‏ لعرض المستند كما سيظهر في برنامج مستعرض 


د 
** طريقة عرض تخطيط القراءة 1,2360104 ع35زلوء10 تجد 
فقط ف 11/0103 وسوف تقوم بتعديم شرح مفصل لطريقة العرض هذه. 


أقطا العلا ى :لوللا لتمدكرهنز ‏ ب 

3 18لأأقمره1 انزع وبزماد 

4 50 أنامئزة1 ع38م 160 مسد 

الالعاعتنان غتلء مصة عمنزا هوه 1املز 

همه 56205 ,2165ة0صتاوط ععوم 

همه أءوزطه عمتحفل ,ؤت6اممة 
تقءمم3 غ20 00 5ععتؤءعام 


70516 10 تإكوء 6[ دع علقم :عمتل ك0 ب 
25 أعناة 115 تطنته00 نتعأكوتد لخلا 
.2001 3 


ه 2ه ملاعلا لخ اناووم] طعللآ ‏ 2 
2 ها نتقعممة 70111 )1 35 غأمعقدهه 0‏ 
ظ :5 ماأء /17 


بقة العرض هذه 15830188 566 :1330101 وستلوع 1‏ ”, 


2 11ا0لق رآ 


طريقة عرض تخطيط القراءة 1:8['0106 146801885 وهي طريقة عرض جديدة 
خاصة ب 2003 78/054 والتى جعلت من قراءة المستندات على الكمبيوتر أسهل 
من ذي قبل. وفيما يلى شرحا تفصيليا لطريقة العرض هذه. 


0 لعسصوئنوعل 15 عا أنامزهبآ عسمتلو ج] 
عط 68 5امعتصتاءمل عمتلوعع ععلددم 
قتطا ه15 .ع701:86[1]تتامه م01 رععرهه 
720768ع17 1170101 ,ع1200 
5 835 5001 ,5اتاءتمعاء تزععنىنة 
تناملا 5عكنا 83150 117024 .و5نوط[00] 
15 103آو5ع؟ مععتع5 وارع انا متم 
0 1لام0 108 ؛معتصتاعءعمل عط) عهزة 16 

خم 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١50:0‏ )1111:0501 











لاستخدام طريقة عرض تخطيط القراءة اتبع ما يلي: 161 أناوزهآ عستلمع 1 0غ طعغتررة 10 


انقر فوق تخطيط القراءة 1830104 1880188 من قاثمة عرض '167/آ أو انر ونووق و8 عن مه لتقمطالل يرون 
فوق أيقونة قراءة دمع فك من شريط أدوات قياسي» فيظهر شريط أدوات 5 00 كاك 


تخطيط القراءة كما في الشكل (43-10). ,(10-43) 





الجر 10 -43) 0 رين تخطيط اهمه 


ويتغير شكل نافذة التطبيق لتبدو كما في الشكل (44-10). 
: 161 اناه للها عمتلمء "1 ضره“ظ داع زرو وك 


ممغساط عوه610 عط عمكاعنت ‏ 'إط 
أناونزمآ عمتووعج عل ون 5مك يه 





000 
الشكل (44-10) تعدد الصفحات في تخطيط القراءة 

لإيقاف تشغيل عرض تخطيط القراءة انقر فوق أيقونة إغلاق (858© لظ من 

شريط أدوات تخطيط القراءة. 
تتيح طريقة عرض تخطيط القراءة ما يلى: ظ 

قت 1 بلي 0 ناولا دع [طمقمع بتء 1ل أنامؤهرآ عمتلوء؟1 
* عرض خريطة المستند ج118 ادع دسردء120 عم ه011 عط 0ل 

تعرض خريطة المستند قائمة من العناوين ضمن المستند تمكنك من الانتقال علتممء5 3 15 1/3 أمعدسصدهعه2 1116" 


و ل ل ادس ع ع روبك ١‏ م عمتلمعط زه أكللة لوقام كيل ]قثا عمدم 
بسرعة ضمن . انقر فوق خرد ا 10د م113 أمعتصيء ه10 عط ] .أمعتسبعمل عط 


القراءة 1:250131 18630188 فتظهر عناوين المستند إلى يسار النافذة. أناه'(2آ عمتلدع] عط مه بعاأطتسز؟ غ20 15 





لهال 11 اداع ان ( الملنسدة انق فق ذلك العنوان فض يطة امسا ان لآهة 40 مندناز 10 علعتكء نتدطامه] 
إلى أي عنوان في 0 لعنوان في خره تبر أقطا علعتك بأمعصسسعم0 عط مذ عسمتلوعط 
الشكل (45-10). م113 غمعتصدء00آ1 عط مذ عمتلوعط 
ريا عرش نخقبظ الثراء؛ سبوا 
عن دب بع فد سي وك مه دل سا 
2 
أرٌاستخدام طريقة عرش تخطيظ القراءة انيع ما بلي : 
مايق تمعد عرب يسمستصسع يدح رح سخ .| 1002 
الشكل (45-10) جزء خريطة المستند 
** المصغرات 723[5طتسستط 1 لقنك؟ 2 تامبر علازع كللقسطسصسط1 


: ل الب ١‏ 10 5 تاعدء 8ه أمعتمم عط 06 مملووعرمصسز 
المصغرات هي عروض تقديمية صغيرة لكل صفحة في المستند» يتم عرضها في جزء | 10 |1 | ١‏ 011 011 01 55 


منفصل . حيث تعطيك انطباعا مرئياً عن محشوى كل صفحة. يمكنك النقر فوق عع3م 2 م لإااعع1ل متصنداز 0غ عع 1202 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١7١/010‏ )0111:0501 











صورة مضغرة للانتقال إلى إحدى الصفحات مباشرة. لإظهار جزء مصغرات. انقر 
نوق مصئّرات لفقل . ثم انقر فوق الصورة المصغرة للشاشة المطلوب 
عرضها.انظر الشكل (46-10). 


ركقطلمه) غسميهآ عمتقهع8 عط م0 
.كلدطياى 10 لم عزه ز[ن 








الشكل (46-10) جزء المصغرات 


© عرض الس مب: كر وذلك. نر ايقونة كيين حنى لعل 91 12867 2 ص ابرعء) عط نزوامكتل 0" + 





5126 ]ع1 18135 من شريط الأدوات تخطيط القراءة. ان م 0 إفاموتة 10 ف 
٠ ١‏ عهذة غ1 عققءوءء2 علعتك :معونة 
. عرض كمية نص أكبر على الشاشة وذلك باستخدام أيقونة تصغير حجم | كك 5 |ه 


النص [غت"ا عتزك غوره1 عووء:ع126. من شريط الأدوات تخطيط القراءة. 1نا0/ )ذز كة ععدم غطا بإامكثل 10 0-2 
لقناعم علعتكء :لع أمكصم معطلا تقعممة 


لعرض الصفحة كما ستظهر عند الطباعة انقر فوق الصة لصفحة الفعلية | الها | اقامووم 
ع [31ناؤع 4 على شريط الأدوات تخطيط القراءة. يلك أ 3825م 00 ت[قامكلك 10 © 
فا موعووط عامنالت1 اهالخ عاعتك 
لعرض صفحتين في نفس الوقت انقر فوق السماح بتعدد الصفحات للقظا | و رن لوو ن ع6د[مع8 رن 00م ل 
5ع ع16م11111 4110 على شريط الأدوات تخطيط القراءة. معنطس .فوم فق وسملون عفقطم 
ل ععداوع8 نمه لمذ دنوةاموتل 
“مه كذلك يسهل عليك البحث عن كلمة أو عبارة واستيدالها وذلك باستخدام 201 
ن كناك 98 ى. .: ت تخطط القراءة من عاممز ون #اسضفت] عروززه 
ة من ريط ادوات ونيم العؤاءة. 5001 لمة مذ عه 7020 8 عأواقصةن 


البحث عن كلمة أو ترجمتها أو البحث عن همزيد من المعلومات باستخدام سين 


أيقونة أبحاث هقلق من شريط أدرات تخطيط القراءة. 


يمكنك التحكم في حجم المستند على الشاشة» حيث يمكنك التكبير للحصول على |0 16لاو 2700111 16 عكل نر ننه 
عرض بعنقرب للمسكل) أو يمكنك التصغ ير المشاهدة مساحة أكر من الصفيحة على عط 2ه ععزة عغطا عممعوعل ره عموعهمما 


.لا 1موزل 
حجم مصغر. . ولتغيير طريقة رؤيتك للمستند اتبع ما يلي: ابا 


. انقر السهم بجانب المربع تكبير/ تصغير 720073 على شريط الأدوات قياسي 05 غطعك غطا مغ قمغاناط عط علعناه ‏ .1 
4ط . انظر الشكل (47-10). لكةلصماة عطا مه همعز سروم عطا 


09ل-ممعل 5 تزدامدتل 6 عقطامه! 
56 .قععةأمععرعم تصممج آه أوزا 


.(10-47) عنما 
جه 21386ع610م توم 2 60095 .2 
ه مزعمنها 2ه باوثا مبومل-ممعل عط 
الشكل (47-10) أيقونة تكبي ر/ تصغير .غ88 أمعع1عم لمعرء 011 








الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 01:0 ١١‏ )011610501 
2. انقر فوق إعداد التكبير المطلوب. كما يمكنك كتابة النسبة المثوية التي تريد 
استعمالها مباشرة في المربع ثم ضغط مفتاح الإدخال #ع)هظ. 
الطريقة الثانية لضبط مستوى تكبير الصفحة هي: 
1. اختر تكبير/ تصغير 200113 من قائمة عرض '7/167 فيظهر مربع حوار 
تكبير/ تصغير 72,0013 كما في الشكل (48-10). 





الشكل (48-10) مربع حوار تكب ر/ تصغير 

تظهر نسبتك المئوية في مربع بالمائة 116616. ويمكنك كتابة أي نسبة 
مئوية مباشرة. 

»ه خيار صفحة كاملة 788[ 7181101 يظهر الصفحة بأكملها على الشاشة. 

5 عند اختيار عدة صفحات 8865م 713137 انقر رمز الكمبيوتر تختار عدد 
الصفحات التي تريد عرضها. 

اختر عرض الصفحة 7810 +28 لكي يتقلص النص حتى تملأ 
الصفحة رم الشاشة. 

اختر عرض النص 7810612 71634 لكي يملأ النص عرض الشاشة. 

2. عند الانتهاء انقر موافق +01. 





22-60 ملء الشاشة 2اءءتء5 [ان”! 


يمكنك ملء الشاشة 501661 1011 من مشاهدة المستند فقط على الشاشة أثناء 
عملك حيث يتم إخفاء أشرطة الأدوات والقوائم والمسطرة والعناصر الأخرى:؛ انظر 
الشكل (49-10). 











سيم : 203 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤؤرد ١١'01:0‏ غ111210501 


للتبديل على وضع ملء الشاشة اختر ملء الشاشة 3اع5656 11نا1 من قائمة 
عرض '167/ا. 
إذا أردت اختيار أوامر القوائم 
أعلى الشاشة فيظهر شريط القوائم. 
لإيقاف تشغيل وضع ملء الشاشة والتبديل إلى العرض السابق» انقر فوق 
إغلاق ملء الشاشة 56167 [آنا1 001036 على شريظ أدوات ملء الشاشة 
تاعع 50 [اناللء أو اضغط :1]56. انظر الشكل (50-10). 


قْ وضع ملء الشّاشة؛ فعليك وضع المؤشر ف 


يد !2|180 





الشكل (50-10) شريط أدوات ملء الشاشة 





لصة علممم دعءىة-لان؟ عغطا كاه صن 110 
عاعتء بوعل م0 1611م عط) 0 طعزرة 
مععءس 5 للسك1 عطا هه سععىن 5 لأن"1 و01 
تناع عه5 .1850 ؤوعرم عه رتقطاوه) 

)10-50(. 





يمكنك إظهار أحرف على الشاشة غير قابلة للطباعة وبالتاليى السيطرة على تنسيق 
المستند لإظهار الفراغات المزدوجة وعلامات الفقرات وفواضل الأسطر وعلاماتث 
الجدولة حيث تظهر على شكل: 





يمكن إظهار الأحرف غير القابلة للطباعة أو إخفاؤها باستخدام أيقونة 
إظهار/ إخفاء لكل موجروووة. انظر الشكل (51-10). 


١ 4‏ : ْ 
1 حدةطتر سين نقير:نرانهية هذ 5 
د 


وح لاد تجمز قار 
حتناك رخال سبين سأرو حي تسر سير ميدن شرن تر ؤجريت ] 
؛ مسا نسزيير بيسود . عستةدهرة» 





الشكل (51-10) ظهور العلامات غير القابلة للطباعة في النص 


عستامترم نمم اتاماعط نزدامئتل مق متلا 
عمزمع 15 أقطواءءة نامئز اع[ 16 ورعاع ةيورك 
غطا عقتلقناكا)؟ ععلاء0 ناملز ماعط 16 مه 


.لع تتناء00 0183 ععمدئرقء ممة 11041 


عط نه وماغناط لكا 1 11 
0105 لمة وللامطة عتوطامده) لتقلمة51 
عمقمك ,روعلتقتم طم يملتقم اممعميدم 


.1115 عمتاملمعهمم ععطاه لمة ,سأتقدم 
:ع3 5ع امصمدع 


.5اعءاعفتقط طها ومتاممعل 5وسم 2 ٠‏ 

.5365 108أ20عل0 1015 » 

للقعغط عمنا) علدعر عمتممة ع1 2 ٠‏ 
لإط كتقعممة اعتطاس ( > ) وعأعميقطك 
تع ادك + اأتطد عمصلووع:م 

كعلدء]0 عع3م 10 5غمذا لعطقة 10‏ » 

٠  مةيةعممط وعاتقه‎ )11( 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وودرد ١١010‏ )01110501 


عند استعراض خصائص الملف أو عند إدراج تعليقات تظهر معلومات عن كاتبى 2١‏ 01 61087168 عنلا 7167 ناه[ 111168 
2 ,20101116105 3 300 ناملز كا عه ,ع1 

انظر الشكل (52-10). كلت عسدمعمن عط أنتمطة مناه صرمكما 
عتناع1 5[ 508660ناللا1ة 35 مم3 
.(10-52) 

1 عتتقه تمطاننة عط ععسصقء مدع ناولا 
:5 358 176205ناء00 2م09 /لاع2 311 








الشكل (52-10) ظهور اسم الكاتب 05 عط ده قصمقام0 إعمواءع5 .1 
0010 : اك ا دا لم 1 ع0 ع01310 5025م0)© 11 .تاتاعغتتز 
يمكنك تغيير اسم الكاتب لجميع المستندات التى ستقوم بإنشائهاء وذلك بإتباع ما 8 أ 8 59 ظ ا 
يلي: ممم[ عوولا عطا 6معاء5 .2 


.(10-53) عتسعاط عع5 .مه 


1. اختر خيارات 021085 من قائمة أدوات 10015 » فيظهر مربع حوار تع طأ0 أهقكلا ناملا عنقم عط عم 19‏ .3 


خيارات 141085م0). 50 ع ملظ عطا ماعع5 10 ورع5نا 
2. انقر فوق علامة التبويب معلومات المستخدم 181018186001 "اء5ل]. ا ع يوم عناه 00 7 
انظر الشكل (53-10). .01 عاعنانه .5 





3. اكتب الاسم الذي تريد أن يشاهده المستخدمون الأخرون في مربع 
الاسم ةا . 
4. اكتب أي معلومات أخرى تريلك. عند الانتهاء انقر موافق ©001). 
لتعيين خصائص الملف أو تغييرها في المستند النشط فقط اتبع ما يلي: 5 ساك ع0ة اماقم كوي 
[1. انق فوق خصائص 2<026:4465 م١‏ قائمة ملف ع1 ثى انف فرق 856١‏ 011[ عل 261196 عثا 101 065ا2ءم510 
د 00 اكاك :5 3585 02 701108 
علامة التبويب تلخيص :513112121813 . انظر الشكل (54-10). 


1ل ,لنااعدم 1116 عغطا م0 1.2 
2. اكتب أي معلومات تريدها مثل العنوان ©1901 أو اسم كاتبه «مطاسحء ١‏ كلعنك 613ئلا 0م32 1637 6م110 


51112111213 عط 
أو موضوعه 64ء[طنا8 أو أ مات مهمة أخرى فيه. [ 
00 : ارات ميم لحري 01 101011130101 32 عم7خ11 2.2 
3. استعرض التبويبات الأخرى لتعديل أي معلومات إضافية. عطا ,1316 عطا قة اعناة تممه 
1 أعءزطن5 عط بعتصمم “تماعسم4 
4. تصبح خصائص الملف مقترنة فعليا بالملف عندما تقوم بحفظه. م1 #عطاهم ‏ 220 


1111111111010 


د العاشر: مايكروسوفت ووزد 11010 لللظو ااي 








0 


- أ 


غم عومك ما 01 عاءنا© .3 


همة عدهط عملةزل و اعوط 
.1 عط عتكوهو 





قد تخناج إلى بعض الرموز غير الموجودة على لوحة المفاتيح مثل الرموز التالية: 

ع ,< 0 ,مله ,6 و ,4 ,© ولكتابة هذه الرموز اتبع الخطوات التالية: 

1. ضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريد أن يظهر الرمز عنده. 

2 انقر فوق رمز 502801 من قائمة إدراج 128614 فيظهر مربع حوار 
رمز 01ظالا5 كما في الشكل (55-10). 





الكل (55-10) نري خوار زهز 
3 يعتمد ظهر الرموز على نوع الخط الذي محدده من مربع خط 1"0111 توجد 
الرموز بشكل أساسي في ثلاث مجموعات من الخطوط: 
»ء رمز 51001 ويظهر معه مربع سرد مجموعة فرعية 5108964 والذي 
يوفر العلامات التجارية والرموز الرياضية ورموز العملات وعلامات 
حقوق النسخ وأحرف من اللغة اليونانية. 
»ء نص عادي إالاع1' 2101281 والذىي يحتوي على أحرف خاصة ببعض 
اللهجات اللاتينية وبعض العلامات الخاصة الأخرى. 
ء 710801055 والذى يحتوى على صور ورموز ذات غايات مختلقة, 
4 انقر نقراً مزدوجاً فوق الرمز الذي تريد إدراجه. 
انقر إغلاق ع0105). 


يمكنك أن تدرج بسرعة رمزا استخدمته مؤخرا بالنقر نقرا مزدوجا فوق الرمز من 


مربع الرموز المسجغدفة موشر| ولوطسزة 4عونا :إ1أمعمء12 في أسفل مريع حوار 
رمز 59111101 


امه تاعتطى رعق معفداء 1و 5003 710 
عا 06 بلقةوطبرع] آتاةمز ص لصضناه1 
:ع مانملاه 
لدطسوة5 اعماء5 < أغرعومل 6عماء5ة .1 
تللم عوط عملمنك أوطسروة عم 
.(10-55) عسسو 1 عء5 ,تقعممة 
لمة كأمطسرة 1ه مما 0 2 
قممق0 العكهل هق لاوز ف6ام ممق 
عطا ع5لآ .كاده عاطقاتةة عط ده 
علا عاعام م1 أقلل 0130-م 010 10 
310ل عط ما عع8 10 73 نامل أكره] 
/ فقأوطتلزة 31/1056 عامط 
:5نامع عتكدط عنما 


-م050 )15! اأعقطنا5 3 ,اداه [امناتسردرة  ٠‏ 
لاع عط 10 00 لين اكلا 2 























1 سمط ووم ها أكنا قلطا 
تناكرمةا 018 1156 لعلمعاءءء 
0 ماع10 بكتعاع هوه 
لقعأ سعطتةل8 ,وادطصسروة بون : 
عأتق مغلم 10 








واوطتمرة “يقاموزل اح لقسرولم 0 
لضة 5ن 1 متامآ 501 10 








عاتلةرمعع0 0 ل . 
.015طتالاة 


أقة نا0لز 0[1طتولزة عط عاعتات عاطناه 0‏ .3 
انا 





ع8 )3 عدمط 00 0 ولأصععع 1 عط 
:غ50 013108 [مطتصر5 عط له جمملاةط 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١7/01:0‏ )1111:0501 


إن اغلب أوامر 790:0 تتطلب تحديد النص الذي تريد إجراء تغيبرات عليى يمكنك | 1/050 11 غلن1 8626141 ١‏ 116 
1ه ا 0 : ]و أكمص (مل معطا سه أععاء5 ورد ام) 
تحديد كلمة؛ سطر من نصء جملة» فقرة عدة فقرات كما يلي: علاأوكمز 10:0[ هذ 5ممتاديعمه عطا 
ة بتعأعضضقطك عاعمنة) انه 2 ومتاءهاهة 
05 ,لأم3153818م 2 رعممعامعة 3 ,0ر0 
6 معطا لصة ()معسيكعمل علوطنن 











عند تحديد النص فانه يظهر بلون ابيض ذو خلفية سوداء دلالة على انه تم تحديد 11.0 ال عستطاعسمة 
' عط عإعناع-ء انود له 2 عستاعءاء5 


عطا 1107 ع 1ه عسصلا ع8 5 
أ آتامن عمنا عطا آه أكع1 عط مغ «ععأمامم 
و/35101 ع8لتأمامم اطع 3 6 د5ععوصقء 


١١ ©‏ الحدينا كلمة انر بق | مرحو جاءفوق الكلمة: 


» لتحديد سطر من نصء حرك المؤشر إلى يمين السطر إلى أن يتحول إلى سهم ظ ظ عاعتء معط قمة 

عنز إلى البسار دم أثفر. مبومل 110101 :ععمعامعد ه عمناءعاء5 

ا 1 غطا مذ عتعط عحزمة علعتك معطا لمة ,ك6 

ه لتحديد حملة اضغط تاستمر از المفتاح 00061 ثم انقر فوق أى مكان ضم٠‏ .565167 

نلا ارت لب علءتاء-عاملنا :طفع ةنهم 2 وسلءءاء5 

الجملة. .تام ةكعقكةم عطا مذ عرع طم زمة 

علع نا نا ) 6ه علعماط عوعها ه وستاءءاء5 

»ء لتحديد فقرة انقر ثلاث مرات متتالية في أي مكان ضمن الفقرة. : لأأمعة ,سمتاععاعو عطا 5ه أعقاد عطا ]2 

7010 معط لقة ,سممقععاعة5 عط أه لمع عا 

لتحديد كتلة كبيرة من النص. انقر في بداية التحديد ثم مرر إلى نهاية التحديد اس د ل 
12 1 7 أمعستسء 00 ع 38 

م اضغط بقعت 0100 بامستخوان والقي.. تاتعم 1036 ده 0 


ه لتحديد مستند بأكمله انقر فوق تحديد الكل 411 )©5616 في قائمة تحرير مزه تعطاك بسملععاء5 ه ومتاءععمة 
١‏ 1 ؤلاع! 3251017 عغطا 01 عه ذ5قع2م عه ععره 
11س 162 16 تنه عرعط الله ما كوع1م 01 
الجزء المراد تغييره دائما ق 


لإلغاء التحديد انقر ف أي مكان فِ الشاشة» أو اضغط مفاتيح الأسهم من لوحة 


اختيار الأوامر. 





المفاتيح 2 


يمكنك هذا الآمر من إلغاء آخر عملية أو أمر تم أو قمت به. فمثلاء عند شطب كلمة 





إ. 1 1 1 05 عستائلة كناهالاعدم هم وعورعلت 00هلآ 


نضا 2 مكان خطأء أو أضفت تعداداً ل قم بدلا من نقطيء وغبرها من الأخطاء 10 5مع]5 عمزلددعء20م 010 [ج]علاع5 


.010635 عقاء باع 

التي قد تتعرض إليها وتتمنى التراجع عنها. 
: 5 أقمتن عطا 01 أوعلء5 200نا تنقء ناولا 
انقر فوق تراجع 17840 من قائمة تخرير 8016 أو انقر فوق أيقونة تراجع عوء 16 10 10و مز 05لممتصتدم أمععمر 
١‏ 1 اك 128 ة عاعاعء0 نامئلز غ1 ععمقاكما ه10 .عله 
6 الو جودة على شريط لدوات قباسي فتظهر قاتمة بالعمليات الي بها عتعتناءء ما عاطه عط اتاد صمء ناملا باءدء) 
كما في الشكل (56-10) انقر فوق الأمر الذي تريد التراجع عنه. عط)ا عمتامعمعم نط )بء) لعاءاعل أغقط) 
130 12060 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١7١'01:0‏ 3112105014 











الشكل (56-10) قائمة تراجع عن 


عملية فقت مرة أخرى. ' 
انقر فوق تكرار 18600 في قائمة تحرير8014 ليتم إعادة آخر أمر قمت بهء أو انقر . 
فوق أيقونة تكرار لْقَقكَْ و1060 من شريط الأذوات. 











لتحريك نص ما أو فقرة ما إلى موقع جديد أكثر ملائمة للنص اتبع ما يلي: 


1. ظلل النص الى تريد نقلها باستخدام الفآرة أو بالضغط على زر غ]ززه 1167 20 
وأحد الأسهم بالاتجاه الذي تريد أن تظلل به. 


2. من قائمة تحرير 18014 انقر فوق قص 006» أو انقر فوق أيقونة قص 2 
فيختفي النص المراد نقله: ظ 
3. حرك مؤشر الفآرة :1550© إلى المكان الجديد ثم انقر فيه. إذا أردت نقل ' 
النص إلى مستند جديد انتقل إلى المسستند الخديد بإحدى الطرق التى تعلمتها. |' 
4. من قائمة تحرير 5014 انقر فوق لصق 228566 أو انقر فوق أيقونة 
كما يمكنك استخدام طريقة السحب والإفلات لنقل النص وذلك بتحديد النص 
المراد نقله» وباستمرارية نقر زر الفارة الأيمن اسحب الموشر إلى المكان الجديد حيث 
تريد وضع النصء ثم افلت زر الفارة. فيظهر رمز اللصق في مربع؛ وَعَتَدِ وضع 
المؤشر عليه يظهر سهم وعند النقر عليه تظهر قائمة كما في الشكل (57-10). ومنه 
تحدد تنسيق النص المنقول. 








الفصل العاشر: مايحكرؤسوفت وورد ١717010‏ ]1111:0501 











ا 0 عأكةم كاهلا معط 2003 لترولآلا مآ 
في 2003 700 يظهر الزر خيارات اللصق وصه0)م0 عؤاوو2 كا تماما نحت | عي بلرنل/ل؟ ]1110501 ماما ممتامحصسوكلما 
التحديد الملصق بعد لصق النص. عند النقر فوق هذا الزرء تظهر قائمة تسمح لك 200 اسه 10 0 
بتقرير كيفية لصق المعلومات ضمن المستند. بهم انط عط عاعتاء دمر معطلا .انها عاقوم 
10107 علاعع0 نامل كاع1 غ2طا وتدعمم3 156 3 
1 : 5 : 0 1 . ناه مامز لعأكدم تأقمكم]ا علا 
تعتمد الخيارات المتوفرة على نوع المحتوى الذي تلصقه. وعلى البرنامج الذي تلصق 0 م ال 0 ل 


منهء وعلى تنسيق النص الموجود في الموقع الذي تلصق فيه. فمثلاء وإذا كنت تلصى | و ون ل رمعل 0005)م0 عاد انةكة 106 


ضمن فقرة» فيمكنك تقرير ما إذا سيحتفظ بتنسيق النص الأصلي أو تنسيقه مثل 3508م عقة ناملا أمعاممء 01 عمر 
النص المحيظ فان زر خيارات اللصق يعطى الخيارات البينة في الشكل  .)58-10(‏ 8 0اكك1 ظلاكةم 116 01[ 114 مسقت 701 
: 18 :0ع هق اهلا امومع 3م 


0 عسأأأهمه'1 ععسروة مععع1 ه 
لقماعلءه 15 60 انيزء) عط) جمعع]1 





10116 
إاء 7-0 :. خخمادات اللصة عمنا مم10 11 1811 ٠.‏ 
9 ات د عمتلمنامسيرد ععلنا هداعا اقدمره]! 6غ 
ه الاحتفاظ بتنسيق المصدر 838140128:زه*1 عع:5011 رزءء»1 والتى تسألك إذا اع 
كنت تريد أن تحتفظ بتنسيق النص الأصلي. ألاعا عطا عاقدم ما نولم0 غرع']1 معهعل 2 ٠‏ 
ان لإهة أنامط1ا تإآمره 
»ه صمطابقة تنسيق الوجهة 1"01:218)028 125)2861012 7113161 لتنسيقه مثل 
النص المحيط. 
ه الاحتفاظ بالنص فقط 0119 166 جءعع»1 للصق النص فقط بدون أي 
تنسيقات. 
يمكنك إيقاف ظهور زر خيارات اللصق وذلك بإتباع الخطوات التالية: 0 عؤوو2 عط ]اه 1ه نه لمعن 110 
للم0غ1غاناط 


ه انئقر فوق خيارات 2041015 في القائمة أدو ات 10015 » ثم فوق علامة و1001 عطا 2ن قم608م0 علعنلتة » 
103 عط عاعااء وعط) 220 ,لاقعتم 


الغبويب تحرير 19014 . اران 1 روسكم طها 
1 ا ٍ 0 لنت 66وة2 كزلمط5 عطا عوعك 2ه إعماء 5‏ + 
مسح خانةالاختيار إظهرا أزرار خيارات اللصق اط عاععدك قسمغغتط قسملام© 


5 010115 عغ2356 511019. 


إن عملية نسخ المعلو مات تقوم بعمل نسخة أخرى من المعلومات و ذلك :1011071858 عطا مل بادء) عأمءئ ناسل 10 


لوضعها في مكان آخر. رمع نزم هه علعتك <<( )يرم عطا إععاء5 
1 جد التضل' الذي تيد تسليخه . عط 10 عتده ]اخ عوط كانه] علا درنء1 رك 
انقر فوق نسخ لإم0© من قائمة تحرير 17416: أو انقر فوق أيقونة النسخ و عطا مهت عئووط عدمون < ععوام وعم 
3. حرك مؤشر الفأرة 005501) إلى المكان الجديد. إذا أر دت نسخ النص إلى مستئد .35 10015 
لف انق إل الس اآخو باحدى الطرق الي تمتها اك 
4. انقر فوق لصق 188846 من قائمة تحرير 1:016. عكنامج غط)ا عقوعاء: سعط لسة ,كرما 


]لاط 


الفصل العاشر: مايكروسوفت دورد 01:0 ١1"‏ )01ومس 11 











ا لل 1 ال اي اا لالده امه اع عنامم ,0 لزممء مق ناولا 
يمكنك استخدام السحب والإفلات لنسخ النص وذلك بضغط مفتاح 0151 | 0) 10 ]نان 000010011 0206 ع لك 


بامتعرار عذها بسحي تفلت كلمع تعمل تعطان 





تعما, حافظة 01566 مم الأمري- نسم ولصق. كا ما علك القاء سه هت نس 55250521177 
دل 0 5 م لضن صل , 1 و ره أذتال .05قتتتحدرم عاق لمة (م0© 
عنصر إلى حافظة 001116 لإضافته إلى مجموعتكء؛ ثم لصقه من حافظة 1156© إلى لعدمطامتا عع087 عطا ها مرعاز مه رمم 
ات ا د ا 1 ا | بت ف ١‏ عأقةم معطا مممتاءعلاه سول 6 غز 200 ها 

اي خن مستدات 7311169 2 1 برقت كان يسكور راجو لماعي اجوعلة د ا 0 0111 عط مم أ 
حافظة 01116 حتى إنهاء ©0111. فيمكنك مثلا لسح بعض النص من أحد ١‏ 118 .1206) لاقة أة اأتاع نم00 ع0116) 
ع012 عغطا ده 'جقاى كصمعا1 لعاعع لام 
.01162 الع نمز انامس لتدمطام11© 


0 منا لامط ضقء لعقدططام 11ت ع0116 ع1 


مستندات 1١010‏ )11161:0501؛ وبعض البيانات من 1اع©1:5 غ)111010501: وقائمة 
ذات تعداد نقطى من 01126 ”28015911 ]116105011 ثم التبديل إلى ١1010‏ وترتيب 





كافة هذه العناصر المجمّعة فى مستند :7101 غطا ,معلا طاك2 2 لإجزمه ناولا 1] .11615 24 
< : / كذ لعدمطمن عع016 عطا مز مرعز أورن 
لإظهار شريط الحافظة. انقر فوق حافظة 011166 في قائمة تحرير 158:014 فتظهر ِ 37 0 


حافظة 01116 في جزء المهام انظر الشكل (59-10). تذكر أن حافظة 1116© ع016 اأمدمعنا! عطا بإداممتك 10 
24 1 95200 ذا الستقت العتاصر رقم مدنف الى عا مل عمدم عاقما عطا مل لتقمطم11© 


0 : 0110111] 
لآأول في 0111 01112 عاعنتات بتصعه 1036 عط م0 
.ل نةوناما 6 


عه011 عط مسرم" قمعأ عاكدم مق ناملا 
.062 ]3 لله 1ه لا انك تللم لتوهطام 61 
عط إلدهة ععاكدم لمقصحرم عزقوط علا 
١‏ فعأكقم للخ غ6أقة2 .لع تمق نأة 8 تررع أ أكد1آ 
2011 01 عطا صا لععماد كددعاز عط آه اله 
الشكل (59-10) حافظة 011166) في جزء المهام .لعقهطام 11 © 
يمكنك لصق عناصر من حافظة 011366 كل عنصر على حدة: أو كافة العناصر عطا علعتاء ,تدعاز عذه جوعكء 10 ٠‏ 
دفعة واحدة. النقر فوق العتصر من حر المهام يقوم بلصق العنه المحلد. أما .. أضذكا لاوا 6 عط 0 اندع لعج 
1 در 8 ل 0 7 بعاعاء2 عاعنكء معطا لسة بعأعاعل 10 
لصق الكل |إله6ءه 6ن و كافة امي ار نة في حافظة ع011156. انم عسوأ عن5 


حذف 261646 انظر الشكل (60-10). أما زر مسح ا ل مدعل للف جد 
الث فانه يقوم بإزالة جميع عناصر حافظة ع01116©. 











الشكل (60-10) القائمة المتبثقة من عنصر الحافظة 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وؤورد ١7١010‏ 011205014 








لحذف بعض المعلومات اتبع ما يلي: ع1 د عاءاء 2 
1 ديد النضع الذي ثريل متنيحه (ستليقة). خا عاعاعل 16 أصةث باولز ادها عط) إععاء5 
| عط صما صمغناط عنعاع2 عط جوعرط 

2- اضغط على زر ع]ع[ع11 الموجود على لوحة المفاتيح. 0 





قد ترغب في البحث عن كلمة أو نص أو رقم قد يتكرر في المستند وذلك بإتباع ‏ عع ن[مع, 0) رن )ز اذل ز0ة 0 اناعا ه لم 0ك]” 
ما يلى: أل عع لوقه 1111 )1 


5 00 ' 1 عاعنك ,معدم غتل5 عطا م0 .1 
1. انقر فوق محث 880 من قائمة تحرير 8814. فيظهر مربع حوار 06ل ارقاو سه ماكز ع1 


بحث واستبدال ععهامع1 هسه 0ه1ذ"1. انظر الشكل (61-10). ما لع521ن11 كه تقعممة 11ز جما 
١‏ .(10-61) مماعلع1 


فط عات عامط أهطى لم1 عطا م1 .2 
0] اصقن ناملا وتعطصنام عه أترع) 








تاأعرمع5 
غ لز لمكا 66 
الشكل (61-10) مربع حوار بحث واستبدال 0-5-5 ا 0 ]عه 4 
2. في مربع البحث عن 71/186 130 اكتب الكلمة أو الرقم الذي تبحث اماع 6 روط عاععدء مذ مس1 
7 1 07 نا ع الأعدمة د ذه قعممفاكمة آله 
عنه» ثم انقر فوق بحث عن التالي ألا 100!. فتظهر الكلمة التي نبحث يرن عله[ تمغورة 31 د 0 
ا عه 5 ,1081655 فا طعنوعة ن اععمق 10 .5 
3. انتقر خانة اختيار تمييز كل العناصر التى عشر عليهائي م0 .125 مام 


1 0ظناه؟ قتصعغ1 لله غطع نالطع 81 لتظليل كل الكلمات المطابقة للكلمة 0 مماناط عنرو31 عا علء11© 6 
الى تبحث عنها فى المستند انظر الشكل (62-10)): ثم انقبر بحث | 5ه «مط 8م0121 غطا لمذمجء 
لبي : عنها في ب 7 حل .(10-63) عسعاظط ما مامطة 
الذ 0هضز1. 

:عاعتك بعرمط طاععوء8 عط م1 » 


8 أ1ة1أ5 10 ة(| قن 
1 عط لم بكزه] 
غطا 01 له عطا م1 أمامم 
امع دنعل 
علتطعتدعءة أتمادك 10 :2ل » 
الشكل (62-10) تمييز كلمة البحث ممتاعكمة عط لعةمجاعوط 


4 انقر زر أكثر ©1801 ليتوسع مربع حوار حث واستبدال كما في الشكل لهم 
(63-10) عطا للة طعتدعة 16 للف » 
: عطا 12 وععمعنرروءهن 
كمع سناع ول 
كز عقق طعتهكاة عدممطه  ٠‏ 
اعدعء مه لص 10 أمدي ناملا 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤزد 1١1/010‏ ]1111:0501 








الذي يحتوي على الخيارات التالية: 
1. من القائمة المنسدلة في مربع بحث 568712 انظر الشكل (64-10). 


سد اسه 
مد لكا 
الشكل (64-10) مربع بحث 5681012 
انقر إلى الأسفل 70 للبحث من المكان الحالي لمؤشر النص إلى 
نهاية المستند. 
انقر إلى الأعلى 177 للبحث من المكان الحالي لمؤشر النص الى نحو 
بداية المستند. 





انقر الكل 411 للبحث في كامل المستند. 

2. انقر خانة اختيار مطابقة حالة الأحرف 8586© 118412 للبحث في النص عن 
المطابقات لخحالة الأحرف التى تكتب بها سلسلة البحث. فمثلا إذا كنتت 
تبحث عن 111:56 لن تجد 55 إذا لم تحدد خانة الاختيار هذه فانه سيتم 
البحث عن كل التواجدات بغض النظر عما إذا كانت مكتوبة بأحرف كبيرة 
أو صغيرة. 

3 حدد خانة الاختيار الكلمة بالكامل فقط :9[دده ١0105‏ عآمط؟ لستتل 
فمثلا البحث عن من لن يجد (منازل) أو (أيمن) فقط سيجد الكلمة من. 





34-0 الاستبدال ععوامءج1 


إذا أردت البحث عن كلمة موجودة ني النص واستبداهها بكلمة أخرى اتبع ما يلي: 


1. انقر فوق استبدال 1601806 من قائمة تحرير 215016 فيظهر مربع حوار بحث 
واستبدال ع1986رع*1 2520 1"150. 

2. في مربع البحث عن 111286 8180 ادخل الكلمة التى تبحث عنها. 

3. في مربع استبدال ب 71/115 13م اكتب الكلمة التى تريد استبدال الكلمة 
الموجودة في مربع البحث :عن بهاء ثم انقر: 





212 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 795/010 011105016 











عقمععمة لمة وتعاعمتمكء 


استبدال 12681866 إذا أردت استبدال الكلمة الواحدة تلو الأخرى وتراها 10115 
بنفسك ولتقرر إذا أردت استبدالها أم لا. أت 1 لمة 00 .4 
أما إذا أردت استبدال الكلمة أينما وجدت في النصء فانقد فوق اصدال لل 0 لظام 0لا 
إذا أردت استبدال الكلمة ينما وجدت في النصء قاتقر قوق استبدال | 0 0 
الكل الخ ععدامءع؟]! انظر الشكل (65-10). ععقاصء ما للخ ععدامع ع علء11© 6 
' لقناة؟ عط 2ه عععمعسيعهه لله 
031311 





الشكل (65-10) تبويب استبدال 
يمكن توسيع علامة تبويب استبدال18601866 بنقر زر أكثر ©1101. 


لاحظ انه أثناء إدخال النص في مستند 7/058 وارتكابك خطأ إملائياً فان خطا 





احمر متعرجاً يظهر أسفل الكلمة التى أخطات في إملائها. أما إذا ارتكبت خطأ نحويا لمعت ومتلاءمة عط ومتايه)ك 
ل فى أن الت عمط عملدتل عمتلاءم5 عط .87 ووعرط 
و0 عسوا هذ مس«مطى كه ممعممة الزن 

للتأكد من خلو النص من الأخطاء الإملائية اتبع الخطوات التالية: +7010 لزقه أترممع: طلز 16 .(10-66) 


لإنقهم لاع 1ل عط طعاهم أمم ععمل عاط 


1. انقر فوق تدقيق إملائي 0618 من قائمة أدوات 10015 أو بالضغط على عاطتددهم 1002 كددتافءععنك ملع للنس] 


7 فيظهر مربع حوار تدقيق إملائي وتدقيق نحوي كما في الشكل 010 تاعع6011 
(66-10). جع050 صا عاناتأوطناك 0 عع تنه 6ععاع5 
.050 لع أاعمككتتم عط أععررم 0 


عطا عع ها للخ ععصمط© 6معاء5 
عط أنامطعنمعط) كلرم لع [اءموكتص 





.2ع تناء 0 
أ قة 0ن علطا أمعوعة ما ءتزممع1 أمععاء5 
15 
الشكل (66-10) مربع خوار الأملاء 
2. تظهر قائمة تحتوى على الكلمات الخطأ كلمة فكلمق يمكنك الاختيار من ١‏ قلطا 500 10 101601611519 00 400 ]م521 
1 ./02313 عل عط 0غ 010 


الخارات التالية: 
0 1 بعم70 غطا ععمقك ما ععوضقطن0) إ)ععاعذ 
التجاهل مرة واحدة 08266 182076 إذا أردت الاحتفاظ بالكلمة انل( تا0تاأوعععناك عط 0 عمتلرمععة2 010 
ا وسمنافعووس؟ عل هذ لعتلععمة مهن 
نفسها وو0 أي تغيير. مذ لعهملأمعبم غمم ذز لرمن؟ عط 11 .عمط 
ه تجاهل الكل الخ 180207 لا يجري أي تغيير ولا يدقق الكلمة مرة | [[(]5 5010 360 60 810869010118 116 
1 1 00 82 عاألدبة 0 ,)ا عومد 0غ لععم 
خري اذا كير عدا يالتض. عامط ت1ه مه 1م216 مز عمال عط مذ 





الفصل العاشر: مايمكرؤسوفت ودرد ١01:0‏ ]1121:0501 











إضافة إلى القاموس '(016010281 60 400 لإضافة كلمة ليست ١‏ غدل 8[ عاطقاتة/كة 301 15 7020 العم علا 11 
ل ٠‏ 1 1 عط الثبا ععدددعدم د ,عطاك تتهممنء 1ل 

موجودة بي قاموسك المخصص حتى يقبلها مدقق الإملاء على أنها | نزننر رعطاءا/ن نامر ومتكاكة 60/زةامكزل 

ةَّ عط 0 10ه< كتلط 200 0) علا ل1انامنى 

2 .(10-68) عنناع 1 ععد .نإتفدهناء1ل 

» تغيير ©0181185) لتغيبر الكلمة الخطأ إلى الاقتر اح الذي حددته من مربع | 1010 6[آ] مقن 0 :للذة ععصقط© 
اقتراحات 5فز68466مع5. إذا كانت ' الكلمة ور اك 21 نم00 عط ما كتتاعع0 از عع تاعوع راب 


ليست في القاموس '1016)108813 12[ 21014. انظر الشكل (67-10). 
1 عا 00 عملزا نامز قد عمتلاعمة عاععطك 10 





1011 
]أن سبل رسالة تسالك في رديك ف إضافة مذ لكلا بلع مك00 عط مزعم 159‏ .1 
سمعصسي ) إلى' القاموس' المخصص * والخوار' لك' انظر' الشكل: (). 5 ١‏ 35 
: /1371 2 طاا 0:0 ه عاعتك-اطعن 2.2 
سمه اف | اله معطا لمة ب,طنمعمععلمن عمنا لع 
الشكل (67-10) مربع ليست في القاموس 801 عاللممرعالة عمذألاعم؟ة عطا 8 


إذا ل تكن كلمتك الجديدة موجودة في القاموس أيضاء:ستظهر رسالة تسالك عن 
رغبتك في إضافة هذه الكلمة إلى القاموس المخصصء والخيار لك انظر الشكل 
(68-10). 


بسر 30 ععممصمناع ل احمويه بن اهمه عا ا لكصه! غمو ع عدا لكوم ى جدمودك وحيط دان 
توحنلامك ممحسممه 


خه معط جيه جسشوصي حا 


لصا لسا 


الشكل (68-10) إضافة الكلمة إلى القاموس 


»ء تغيير الكل الك ©0118285). لتغيير كل تواجدات الكلمة إذا تكررت في النص 


عدة مرات. 





لتصحيح الخطأ الإملاثئي أثناء الطباعة ضع مؤشر الفأرة على الكلمة التى تحتها خط 
احمر متعرج. ثم انقر زر الفأرة الأيمن لتظهر قائمة بالاحتمالات الإملائية الصحيحة؛ 
انقر فوق الكلمة التى تراها مناسبة» فيتم تصحيح الخطأ الإملائي انظر الشكل 
(69-10). 





الشكل (69-10) خيارات تصحيح الخطأ الإملائي 


يمكنك إنشاء قاموس خاض يحتوي على قائمة بكلمات خاصة بك وجعله القاموس ١‏ '[016]16185 5163© 3 علدءك متك ناملا 
عآ) كا أمص 0205 01 وز[ 3 طازبب 
الافتراضي الذى من خلاله يسم تدقيق 21 كما يمكنك إضافة كلمات زكسريت 3101 32 13 لانقموناء لل 5*0 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 01:0 ١١‏ )011210501 











موجودة فى القاموس القياسى حتى يقبلها مدقق الإملاء على أنها صحيحة. أمعععة 6 «عاععطء ومتلاعمة عط كمه 
١ ١‏ 011 35 

1. لتحديد القاموس المخصص الذي ترغب بإضافة الكلمات إليهء انقر فوق ‏ ن) /إرةنرهاء01 تصمادناء عط بإلزععمة 10 
خيارات 0841085 من قائمة أدوات 70015 ثم انقر فوق علامة التبويب عا ول ,5لئه< 200 0 أمقاى نامئز اعتانةا 

10110 : 


املاني ونخوي #قسسعء© 2 عططلاءم5: انظر الشكل (70-10). أو [ ا ا ا 


من مربع حوار تدفيق إملائي وتدقيق نحوي اختر زر خيارات 25ه00)م .0‏ عتتلاءم5 عط “أعناء معط 200 ,تامعتم 
ا ,لإا الأممعالم4 .طم “لقسسة 1 يي 

لصهعوه عصلتلاءعم 5‏ عطا مم 
أعع1اء5 بيزومط 012108 '61211131) 
0105 


ع1 قوع أتتق نم2141 ندرمؤ)5ن0) عاء011) .2 

20 3108ت0 5ع تتقصممعء21 ترم ؤاون0 

عتناع 1 مذ مللامطة 35 تنعممة. 711 
.(10-70) 


1 ت25رم]ونن0)» عطا 11 .3 

لععتكء عط عتناد ععلقدم ,عمط ع10د1ل 

عتطمم 0371/5 1اء1ل عط علزيءط عمط 
.0عاع 1ع 15 





سدس امم ناح سح ادمتمصحوج وقو1( 1 
واقعه حب سصودي لحرت 10 








الشكا. (70-10) ار خضارات 
لكل ا ل 00 /إاا1 3 3ع 10 .4 


2. انقر قواميس مخصصة 1110781165 1154013© فيظهر مربع حوار ع 0 


قواميس مخصصة كما في الشكل (71-10). .0111011213 7مأكنت 


مز 70105 أزلء عن عاءاع0 .300 10 .5 
كاعتاء ,لإتقمملاء 01‏ تصماأدنتت عط 


810 


1 عط 01 عده ودآ] 





علا مز ا عملا ,لجه0< 2 500 160 » 
عاع لآ قاع لقنة بعتمط 1١0لا‏ 


الشكل (71-10) مربع حوار قواميس مخصصة 40 

3. حدد القاموس الذي تريد تحريره. وتأكد من عدم مسح علامة تحديله. هذ از أععاءة بلروتا هج عاءاعل 10 2 ٠ه‏ 
لع سه رهط “لإ “نمترم ماع82 غطا 
4. لرنساء قاموس محخضصص جديل» انقفر حديد لع أ[ وف المربع ع)عل2] علءزاء 


اسم الملف 218226 1116 اكتب اها للقاموس المخصص. انظر الشكل ١‏ 310 ,]1 061616 ,7010 0103 10" » 
(2-10 عسمتلاعمه عط طغلى غ1[ 200 معطا 


10 ناملا 
تعديل 110011 فيظهر مربع حوار القاموس الخاص الذى حددنه. 





الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وؤؤرد ١١/010‏ 01161:05011 





نفذ أحد الاجراءات التالية: 


لإضافة كلمة. اكتبهاني مربع الكلمة 780504 ثمانقر فوق 
إضافة 408 . 
»ء لحذف كلمة», حددها في مربع القامرس '(121610881: ثم انقر فوق 
حذف ع16ع101 . 
لتحرير كلمة» احذفهاء ثم أضفها بطريقة الإملاء المطلوبة. 
6. إذا أردت أن يكون هذا القاموس هو القاموس الافتراضيء فانقر فوق 0 ظ 
القاموس» : ثم انقر تغيير الافتراضي النتقاء 1 عوسقط , 
7. يمكنك إزالة قاموس من مربع حوار قواميس مخصصة ولكنه يبقى في ملف 
القاموس في جهاز الحاسوب؛ وذلك بتحديد القاموس المراد إزالته ثم انقر . 
إزالة عامتترع14, 


37-0 الخط اترن”1 


قِ جدول (1-10). 
جدول (1-10) أمثلة على أنواع الخطوط 


تدم توعبيا 
يعسهينة 


تكترلوجيا 
بجية المصطاء 8" 


عزوة 1 مه 


لاوهاهصلاعع 1 
“زوه امولاعع 7 
كو ماممدع + 


لتحديد نوع الخط للغة العربية أو اللاتينية اتبع ما يأتي: 
1. حدد (ظلل) النص الذي تريد إجراء تغيير نوع الخط عليه. 
2 اثقر فوق خط 1“0116 من قائمة تنسيق ]1"011118, يظهر مربع حوار 
خط 1024 كما في الشكل (73-10). 





-216- د 


0 

















الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 01:0 ١7١‏ )0111:0501 


للتحكم في نوع الخط العربي انقر مربع سرد خط 80864 في مربع 
عربي ولغات أخرى ؛صلقء5 <ءاددمه00© لتظهر قائمة بأنواع الخطوط 
المتوفرة. انقر فوق نوع الخط الذي تريدء وفي مربع معاينة يظهر نموذج لنوع 
الخط الذي حددته. 

من مربع لاتينى 805 1654 1.8018 انقر مربع سرد خط 1084 لتظهر قائمة 
بأنواع الخطوط اللاتيئية المتوفرة» أثقر فوق نوع الخط الذي تزيده» وفي مربع 
معاينة 816171677 يظهر نموذج لنوع الخط الذي حددته. 

* 


| اصحايها | روصنم معدي | 5-6 | 






الشكل (73-10) مريع حوار خط 
3. عند تحديد نوع الخط الذي تريده انقر موافق >01. 

مكنك التحكم بتوع الخط بالنقر فوق أيقونة الخط الموجودة على شريط أدوات 
تنسيق والتي تظهر قائمة بالشكل الحقيقي لأنواع الخطوط المختلفة للعربية واللاتينية» 
كما في الشكل (74-10)؛ حيث تسمح لك هذه القائمة بمشاهدة نوع الخط بنفس 





الشكل (74-10) أيقونة نوع الخط 


38-10 حجم الخط ععزة غده1 


يمكنك التحكم بحجم خط النص الذي تريد بإتباع الخطوات التالية. 
لص سه متيس جنال 

9 ان وف 7 1011 من قائمة تنسيق 10110386 فيظهر مربع حوار خط. 

2. انقر فوق مربع سرد حجم 5126 ني مربع لاتيني 7084 ]ع1 5أغه.آ 
لتغيبر حجم خط اللغة اللاتينية. انقر فوق الحجم الذي تريده. 

3. انقر فوق مربع سرد حجم ©5812 في مربع عربي ولغات أخرى 
أمننتة 16م001) لتغير حجم خط اللغة العربية» انقر فوق الحجم الذي 
تريده. وبإمكانك إدخال الحجم الذي تريد وذلك بتظليل الرقم الذي 





بس سس سس حلم 217- 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد 01:0 ١7١‏ 311050116 


يظهر في مربع حجم بواسطة الفأرة» ثم طباعة الرقم الذى تريد. 
4. يظهر في مربع معايئة 87681619 الخجم الذي حددته» وعند التأكد من 
الحجم الذي تريده انقر فوق موافق 016. 











تافز عمد أدهة عطا عوومون جز 





يمكنك 1/050 من اختيار أنغماط مختلفة للخطوط المستخدمة وهناك عدة أنماط من 
الخطوط العربية واللاتينية كما يلى: 


حاسو ف 20 عادئ عدلتوع ا 
حاسوب 14 مائل عزلكا! 
حاسوب 18 أسود عريض 85104 

! 24 ١س‏ شن مائل 
شاستربب ١‏ 0 
ناته 6 14 عاذي كفلنج 2 
“ءالطو وبر لل مائل عنلمة1 

الخطوط أعلاه تمثل أنماطاً وأحجاماً لخطوط مختلفة ولعمل مثل هذه الخطوط 


اتبع الخطوات التالية: 


ظلل النص الذي تريد إجراء تغيير نوع الخط له.اختر خط 101326 من قائمة 
تنسيق ]1011118 فيظهر مربع حوار خط 1"01716. 

انقر مربع سرد نمط الخط 5)3:16 1024 في مربع لاتينضي غأههك1 غ1 سغه.] 
لتظهر قائمة بأغاط الخطوط المتوفرة للتحكم بنمط الخط اللاتينى وهي عادي 
لة70111/ مائل 110/16 اسود عريض 213010 واسود عريضص مائل 
عتله)طآ لل ماوقلا انقر فوق نمط الخط الذي تريده. ويظهر مربع المعاينة 
نمط الخط الذي حددته. 


© انقر مربع سرد نمط الخط 51316 1086 في مربع عربي ولغات أخرى 
أمتء5 <ءامصدوه© لتظهر قائمة بأغاط الخطوط المتوفرة للتحكم بتمط 
الخط العربي وهي : عادي 135ناع116. مائل 1//12: اسود عريض 15011. 
واسود عريض مائل 1/4116 47:4 8014. 
ه انقر فوق موافق +01). 
لاحظ انه يمكنك استخدام الأيقونات الموجودة في شريط الأذوات لتغيير نمفط نص ما 
وذلك بتظليل الجرء المراد تغيير فطه كلم النقرفوق أيقونة لق الجعل الخط مائلا 
عذلة1 والنقر فوق أيقونة لقلا لجعل فط الخط اسود عريضاً 8010. النقر مرة أخرى 
على هذه الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض. 


عاجا5 غمه"] عا عمتأعمممطء 


الاة] 16!) اعواء5 حر 


علطا هذ غمه1< أودمن"1 مووود حر 
أدة؟ عطا عقوم© باوط انا عائراى امه 
2014 ذه ,لاوظا بعثاها! كقلسوعخ] تعاواةه 


عتاا عتتدنا نزظ اندها عجتاعناه/1 10 
عقطاده! عستا أمصصره:]] 


عا عطا )عماء 5 ٠‏ 
علا ما ممع]آ عثلةا] عطا إععاء5 2 » 
> تةجاامه] عمتاأقصره] 
مدع عع15ل01ةا 110 
دع عط أععاعءة . 
عطا ما ممع] لامظ عطا أعملاء 5‏ 2 .م 


عقطاهه) عصنالقصموم ه 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١1/010‏ )1111:0501 


اسيل _ الى _اء؟ببب؟)؟بببي لمس اساسا سس سسسب سس 207 ببس ل سس سس الس لس 32323 يبحص ل ل سس سس د سسب لس ِِِ ي ]؟ج ب 0 
لاا ا يي الإإلبي:-بببإببإإبإإِِيِييييي بج سس يبيل ميب يبيب يي يي ب ###[#[#[؟79 9 بن لجس ح+ببب؟ب!)ٍب)بح )بسصيحح)بيحح مس 


يمكنك التحكم في لون النص ليظهر باللون الذي تريد وذلك بإتباع ما يلي: غطا هل بتعا له رمام عطا عومقط 10 





: 0 : تعمتهه لاه 
١‏ حدد الك دا ت- نك. | 

لنص 0 0 أصدا ناملا بزعا عطا 6ععاء5 .1 

2. اختر خط 8086 من قائمة تنسيق 170131184 فيظهر مربع حوار .عع مقط 
خط 1"0114. اسه" أععاء5< أمصوره1 عوممط 0‏ .2 

3 اتقر السهم المتسلال لمريع لون الخغط 10 70 وماة اف نالفي 0 
: 1 7 عط) م1 ابرعم برومة عط علعناة .3 

تريد. انظر الشكل (75-10). معطا لمة بدمط «ماه© غممخ1 

ع5 +3801 ناولا تمامء عطا أعماعة 

.(10-75) عسو 
016 ع1 .4 


1 دعم بيك عطا عاعناكء ,تزاع دمع الم 
: ع1 عطا مه #«مام أصور 
نامر وامء عطا أععاءة معط مه متقطامه) 

.(10-76) عتناعاظ معد .اموا 








الشكل (75-10) تغيير لون النص 


أو انقر السهم الموجود إلى جانب أيقونة لون الخط 0010© 704 من شريط 
الأدوات تنسيق 10183840188 » فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان». حذد اللون 
الذي تريد. انظر الشكل (76-10). 





الشكل (76-10) أيقونة لون الخط 
يمكنك تطبيق تنسيقات متنوعة على الخطوط لتغيير مظهر النصء كما في الجدول | 10190911188 16لا 15 8النالة10110 13120161 


ع1701 05 غمه 10 لإأممة صقء نامز غوط) 
التالي: 5 ١‏ .قلاع متك 








عط هل بكاععلاء لماععمة5 لإمه عم 
0 


< لقصنره! عوومط < نجزع) عط) أععاء5 
م 0 0 0 0 0 اعان5 


مسر ايه جاح 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١020‏ )7111:0501 


لتطبيق التنسيقات المختلفة اتبع ما يلي: 


.1 


. 


ظلل النص المراد تطبيق التنسيقات عليه. 


انقر فوق خط غ1"086 من قائمة تنسيق 10113186 فيظهر مربع حوار 


ْ 0 اعملاء 5ذا 


نط1 توقوطم]1 
كز )1( كز هه انها 60ءم]ءة ف 
كاعةاز ععدم عغطا 1ه لعكلةقر 


عغعطا كلقصسسووط ‏ بعتويعممظ 
لعامقضمصة عط مأ دعا لعاععاعة 








خط اتان"1 , 


من مربع تأثيرات 5اعء]]11 انقر في المربع الذى تريد فمثلا: 


ار 9 : أي جعل الخط يبدو وكأنه مرفوع عن الصفحة 


احفر 118818396: جعل الخط يبدو وكأنه محفور أو مضغوط داخل 
الصفحة. 


المخطط التفصيلي 01411986: تفريغ الحرف بحيث تظهر الحدود الداخلية 
والخارجية لكل حرف. 

الظل 81180077 : إضافة ظل خلف النص المْحدد إلى أسفل ويمين النص. 
يتوسطه خط 1101185[3)ع50211 : لإضافة خط في وسط نص محدد. 
يتوسطه خط مزدوج طعناه 1طاء5)111 عآطن120 : لإضافة خط مزدوج 
(خطين) في وسط النص المحدد 

إخفاء نص 1110063: منع ظهور النص المحدد على الشاشة أو طباعته. 
أحرف استهلالية صغيرة 8089© [58381: تحويل الأحرف الصغيرة في 


اللغة الإنجليزية إلى أحرف كبيرة ولكن محجم اصغر ٠‏ من الحرف الأول. ١‏ 
يؤثر هذا الخيار على الأرقام وعلامات التنقيط والأحرف الكبيرة. 


أحخرف استهلالية كبيرة 8809© [اله: تحويل الأحرف الصغيرة و 
الإنجليزية إلى أحرف كبيرة. 


غلا فافصموع وق القدمة 


.معدم عطا مام 0 01 
لعاععاءءد عطا متحصمم8 تعمتاءن© 
لمة تعمهذ عط ازهامكلل 10 6ع 
طعوء له 5رعلعمط ععأننه 
2 ما نامل 1 ممة ٠‏ 


لعاءعاءة عطا لستطءط مزملداد 


طاو عط 10 لمة طتمعمعط نيرع 
]1 عط 0 


ناونل ولتمللة تعس سطع تمع 
غطا تاعنامتطا عمنا ه خوك 10 
ل 811 د80 


عاطنمل د تحفعل مأ تئر ووه 1[ام 
اهدعا لعاععاعءد5 عا طاعساممطا 0 


كذ برعا لعاءعماءة ع1 بمع11100 
أقصعمم تعلصن عاطزكىزكمز 
مه كدمائلمم عستسعزب 





نامز 1655هنا لغأملءم عا أمممق 


أذ علناكء 10 ما عذوودك 


لقازمق كه اغا عع بره[ 56 
,5263 تأعطا وععبالع: مسد 


عغطا كاأمصسرمط :ومه© الى 
5 اله ترمامكتل م1 اكع لعاععاعه 
عكقء لمملا غطا مذ فرع ميددك 








التفحم التحكم قُْ مستويات النص. وذلك عرذكل وحود تصن مرتفع عن الستوى 


الطبيعي ( 


15211 أو نص منخفض (4م51089621). فمثلا قد تحتاج إل 


1 
ترغب بان يكون الرقم ١‏ مرتفعاً قليلا عن سمء ولعمل ذلك تفذ ما يلي: 


عتقعممة أهقطا ورعأعدمفقطك تأمتنوطنق ‏ 
باع 10 عمتاععم/1 لقصدمه عط ماعط 





01 لتقت نامز 1120 ها 2 عط قه طعناة 


غمه"1 غط) عملكن لعامقةوطنع قه اندم 
انك أمطة لعدوائزعءا عط ,ره دهم وملدتل 
د 61 


عقعممة غأقطا كرمع دتقك. تأمركن وفع مس5 


ظ الفصل العاشر: مايحكرؤسوفت وؤؤرد ١١/010‏ )811210501 


1. ل مون الى ١‏ ياه برطت تعد سين دعي ولاك م: 

2. اختر خط 170876 من قائمة تنسيق 1078386 فيظهر مربع حوار خط 1086؛ 
من مربع تأثيرات 10]16]5: انقر في مربع مرتفع 5100615613104 فتظهر 
إشارة صح إلى جانب مرتفع. 
انتقر موافق 016 لتظهر العبارة سمأ : 
لإلغاء تأثير الخط مرتفع اعد الخطوات السابقة وقم بإزالة علامة الاختيار من 
مربع مرتقع. 

5. لاحظ انه لإظهار نص منخفض 64م123ع81105» اتبع الخطوات السابقة ولكن 
انقر فوق منخفض بدلا من مرتفع. 





43-0 تغيبر التباعد بين الأحرف 65اعه تمه دءءساءط عمأعهمة 


يمكنك تمديد أو تحجيم النص بشكل أفقي والتحكم في تباعد أحرف الكلمة وكذلك 
رفع أو تخفيض النص عن السطر الأساسي وذلك لتحسين مظهر النصء» وذلك 
بإتباع ما يلي: 
1. ظلل النص المراد تغيير التباعد بين أحرفه. 
2. انثقر فوق خط 1084 من قائمة تنسيق 10178186 فيظهر مربع حوار 
خط 5024. انقر فوق تبويب تباعد الأحرف عصلعهم5 ع]ع22ط© انظر 
الشكل (77-10) 





الشكل (77-10) تبويب تباعد الأحرف 28لع8م5 01131*3)67) 
ادخل النسبة المثوية في مريع المقياس 56816 وذلك من اجل مد الكلمة أو 


ضغط حروفها أفقيا بنسبة مئوية معينة. 

لتعديل التباعد بين كل الأحرف المحددة بمقدار واحد ولجعل النص يتسع في 
مساحة محدودة» نختار موسع 88064م<2 (التحكم بمقدار التوسع بين 
حروف الكلمات) أو مكثف 008068560 (التحكم بمقدار القرب بين 
حروف الكلمات) من مربع التباعد 5086188 ثم حدد القيمة الى تريد من 


مربع بمقدار 'إ13. 
من مربع موضع 80810102 يمكنك رفع أو تخفيض النص بالنسبة إلى | 2108 
السطر الأساسي بالمقدار الذي تحدده في مربع بمقدار (19. ظ 
0 ظ تقنين الأحرف للخطوط 1*0 دم عدنمء1 حدد المقدار في 
مربع بمقدار 83 وذلك لضبط نص يشتمل على زيادة قليلة أو إنقاص قليل 
لمقدار المسافة بين أي حرفين متجاورين بحيث تبدو الكلمة متساوية التباعد 





جح 0000 -_- 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وت حنكلا لللكركاانا 


وبالتالي تحسين المظهر الكلي للنص. 57 الذي 
يبدو كبيرا (4.5) إذا لم يتم تقنينه. 





لتغيز الحرف الحددة إل أاحرف كبيرة آو ادرف صعيرة أو خليط من الاثين. تعس لنرملله! غطا قل عمف عوسقط 10" 


ا 60 ]ةلكا ناملز انعا غطا اعماع5ة .1 
1. ظلل النص المراد تغيير أحرفه. ععمددك 


2. اختر تغبير حالة الأحرف 8956© 232866© من قائمة تنسيق ]1701:138, اعغاء5 بتالاعه أقمضرمط عوممط .2 
208 0 9 001 1 عق ععصقط© عذا] .عمد © عوسقطع 
فيظهر مربع حوار تغيير حالة الأحرف 8956© ععسصهط© كما في الشكل ا ع52 .كقعممة !11 :ما عملدزل 
(78-10). .(10-78) عتناع 11 


عقسقك ماعقة) ععسعامعقة عومم0 2 » 
ه ما ععمعامعد عطا ما ععناعا أدرة عط 
.لقاامةقء 





علا ععمقطك ما عقمع 10 عووم00 ٠‏ 
الشكل (78-10) مربع حوار تغيير حالة الأحرفت 1161 القتدرم ل م م566 
ععمقدك ها تلخ +122111] عوهم© 2 ٠»‏ 
»ه اختر بداية الجملة 0856© 5681462©6: إذا أردت استبدال الخرف الأول في 6 وتعاإعضيوط لعناءواءة ‏ ]3 
الكلمة الأولى من بداية الجملة بخرف كبير. 0006 
1 0 غط) عوصمطك ماعية© 11016 عووم 2 ٠‏ 
ه اختر أحرف صغيرة ع685اء املك لتحويل الأحرف 3 التصن إلى أحرف عل 3 نزوي معنت كه غمااة1 251 
صغيرة. .لقألمةء 10 ازع لعامعاعة ” 
» اختر أحرف كبيرة ©1[0061©85. لتحويل الأحرف ف النض إلى أحرف كبيرة. 0167 لأف 11 1066 250056 " " 
8 ا 3 .3 ه] قكتعناعا لفالمق غط) ععسقطت 
هه اختر حالة أحرف العنوان ©085) ©1111, لتغيير الخحرف الأول من كل كلمة ف ما مرماء1 القصسه عط لصة بالقصة 
الجزء المحدد. 1 : للقاتمةقء 
انختر تبديل حالة الأحرف 8356© عاع2108 لتغيير الأخرف الكبيرة كافة في 
النص المختار إلى أحرف صغيرة: والأحرف الصغيرة إلى أحرف كبيرة. 
لإضافة خط تحت نص أو رقم اتبع ما يأتي: تخد 1 د عومتمنتاءع لمن 
ظلل النص أو الحرف أو الرقم التى تريد وضع خط تحته. 


3 اتقر فوق خط 570864 من قائمة تسيق 4هلفاظ10. أقسصه1 عؤووطء معطا اندع عط ععاء5 


111211 
2. انقر على مربع السرد بجانب أنماط تسطير 5016 عهذ1206:1] فتظهر ظ 
المترينى لتك كردي افر ال 031 للنس عمط عوادتل غمه1 ,كصه1 اأععاعو« 


1005© عمط أكنا عانراك أغده"1 عط م1 جز 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١1/010‏ )711210501 


ةا نا0ئ( عانزاد ع تلع لصنا عط 











عمتاكلة لإمهة 5ع/1امممء (عوول8) ٠»‏ 
.10 1رع10نا 





عاعمزد 2 5005 (ؤلم0 ول2ه1؟1) ٠‏ 


الشكل (79-10) أتماط التسطير ,170105 الأدعمء00 عن1لرعءعل0تن 
طلاقعممعءل0تن عمتائع20ن مم طالين 
« انقر قوق مفرد 518816 إذا أردت ظهور خط واحد أسفل الكلمة 5006 


الحددة. 
© انقر فوق مزدوج 100111 ليظهر خط مزدوج أسفل الكلمة المحددة. 


© انقر فوق منقط 1901460 ليظهر الخط منقطا أسفل الكلمة المحددة. 


55 عمنازع لمن 5للتمطة (10-2) عاطة 1" 


© انقر فوق الكلمات فقط :0813 78/005 ليظهر خط تحث الكلمات فقط 


كما هو مبين آذناه» أي لا يظهر تسطير أسفل الفراغات بين الكلمات. 0054980 00 عدن )8 ) 01006006 10 
3 انقر.فوق موافق 016. 
11 ألاعا عطا أععاءذ ' » 


يمكنك إضافة تسطير مفرد من شريط الأدوات دون اللجوء إلى قائمة تنسيق وذلك 1 
ل ل لا اف نل الغله فاق عل لوده لَك دمع] عمتلعلسنها عها معاءع5 " » 
شرو ا 1 ا د ل ورت والح يكير تقطاهه0) عه م صحده"! عط مذ 


0 في شريط الأدوات. 
جدول (2-10) أمثلة على أنواع التسطير 





ِ عط عصملة لعمعتلة ععه كعمنا طعترابه 


الحصول على مظهر أفضل للنص. ععلء اعم 


محاذاة النص إلى اليمين 11511168108 121814 تكون نهايات جمل النص ذي 


المحاذاة إلى اليمين غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليسار كما في تأتاعة 3) 0) غلزء) معئلة 10 
الشكل (80-10). أخطعة معثئلة مه عاعنا << 6عرء) عدا إمعاع5 
ك- رونز 





ق بيو سيف عدرد على 7 2000 1704 + 


الشكل (80-10) محاذاة نص إلى اليمين 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤورد 7١١/010‏ ]1111:0501 











نحاذاة النص إلى اليمين» ظلل النض الذي تريد محاذاته إلى اليمين. انقر فوق أيقونة 
محاذاة إلى اليمين /3© الموجودة على شريط الأدوات. 

في محاذاة النص إلى اليسار )1.1 41188 تكون بدايات جمل النض ذي الحاذاة إلى 
اليسار غير منتظمة أي ليست على مستوى واحد من جهة اليمين كما في الشكل 
(81-10). 





الشكل (81-10) محاذاة النص إلى اليسار 
ظلل النص الذي تريد إجراء المحاذاة له. انقر فوق أيقونة محاذاة إلى اليسار > 
الموجودة على شريط الأدوات. 
لتوسيط عنوان أو نص في وسط الصفحة. 
1. ظلل النص أو العبارة التى تريد محاذاتها إلى الوسط. 
ديس 5" 
9 انقر فوق أيقونة - الموجودة على شريط الادوات. 


يقصد بضبط المحاذاة الكلية أن يكون النص متساوياً ومشقاهن اليمين ومن اليسار 
وعلى مستوىقى واحد كما في الشكل (82-10). 





كل ملها بشكل إبود وإضافة عناصسر رسومية إلهها 
هذه الدوز؟ سرف اثمرف: على 2000 لفنلا و0 
ف متارقثه نث للسابقة. 


الشكز (82-10) محاذاة كلية للنص 
1. ظلل النص أو العبارة التى تريد محاذاتها إلى الوسط. 
2 انقزافوق آيقوئة ضنبظ ل الموجودة على شريظ الأدوات 








ها 101134 طمدععصدط ناعآ لعمعتل4ق 
أاع! عطا عدملهة لعمعتلهة ععة دعمنا معتطى 
ع605 


11 عغط) ما غنغ معتل 10 
لعآلكم اآعآ مه عاعلاء << ارعا عط اعع[ءع5 
100 


اأمفعمعه 2‏ تأمعدممعئلة ‏ لعتنامء6 


لعتعامءء عتة كعمنا طعتطى مذ أدصرهم) 
.ع عل كطاع 1331 عع باع 

عع ككاعط ألاء] فق “لعاررعء مغ عرعل"زه مآ 

ده عاعتك << غبرعا عطا أععاع5 :5م اع 1121 
2 ممع] رعامعءه 

اممعقعدط أمعسمعئتلة لعلادسسل 
لعمعتلة عنة 5عمنا طعتطه مذ غأقصره] 
65م أغاعة؟ لصة أأع1 طلأه] عدملة 


80 لاعلع تنة ققط ممكدء كداز الن1 


'إكتاكهل 10 5دع510 نتاعة لهه ألع1 طامط دره 
ألاع) عطا أععاعة :وععلء طامط عدملة ام 
ك1] ممئز زإناونل ررو علئزاك <ر 


يمكنك نسخ تنسيق خط أو فقرة معينة إلى فقرة أخرى (الخط الغامق؛ التسطيرء نوع 

وحجم الخط. الإحاطة؛ امحاذاة...الخ) دون الحاجة إلى إعادة التنسيق كما تعلمت 

باستخدام الأيقونات وذلك توفيرا للوقت والجهد. 

1. ظلل النص الذي تريد نسخ تنسيقه. 

2. اختر أيقونة نسخ التنسيق 011ل أقنتره1 من شريط الأدوات 
فيتغير شكل المؤشر إلى فرشاة. 


لعاءعاء5 عطا لإآممة 10 ]هه ناولز ]1 
6 )مم1 بعماعدمة5 عمنط) عسناأقتره] 


201 15 ]1 بألاء تعطأاممة 6 (.عاء عانزا5 200 


عا آله طعتامعط)ا مع 0) (إتوووعععم 
ناملا .ع82نا لزعناك كتزملامه عمتاخد مره 
أقصعه! عطا عمنتكن نزم عصصن منود م 
1 تعأاأعدتقك نزررمه م1 عاملوط 

.36م 0 ععدام تزه 
ع5 عمتمستماممء العا عط) )ععلاع5 
60 <.لإممه 10 ]ه17 801 2108 تره] 
عاعلكء بممتغدعه1 عده م ع صلا أدحصره؟ لأمصم 


الفصل العاشر: مايحكرؤسوفت ؤورد ١١1/010‏ )1121:0501 











؛! ١‏ 1 مه ورمع “عاملد أفصكرها عط ده ععمه 

3 ظلل النص الذي تريد نسح التنبيق إليه ثم جرر زر الغارة. عقنمم ع1 عدطامه) لسممقصم)ى عطا 
! < بطوننطاصتدةم 3 0غ ععمقك لزيا تعامامم 

إذا أردت نسخ التنسيق إلى أكثر من موقع انقر نقرا مزدوجا فوق الأيقونة فيبقى | 100 .2جمرن] 1/2010 نامز )لاء) عطا اعء[8 
1 وق قي ام قا عدر لجار أنه ٠‏ ل حة اأأفاء عاطنمل ,قسصملوء10 لمعزء5 0غ 'ررو 
شكل المؤشر شكل فرشاة. عند الانتهاء انقر ©8:5 من لوحة المفاتيح. م 141 للد عو ومن للق 
.ءاقنو أقتطنره"!] عط عمنون لعطكلوة) 


نستخدم هذا الأمر للتحكم ببعد النص عن هوامش الصفحة وتحديد اتجاه الصفحة | 8 1801م 16 8ز80 6061 عكة لاملز 11 
“ 11 3 تعن او ا ا --0200200- #تامط لعهكآ لاء) ها لععم ياهلا بامعحصيومل 
وتحديد حجم الورق المستخدم للطباعة. وسنتحدث بالتفصيل عن كيفية تنقيذ هذه مق ناملا .ععدم عطا مه عمعممة للنامطة ١)‏ 
الأوام ف النود الثالة. لطة بعمذة تعمهم ,كمتعتقم عط ععمددنه 

وامراق البنوم اماد تع قم عط كه أناه0/اد! 


هوامش الصفحة هي المساحة الفارغة المحيطة بحواشي الصفحة. وبشكل عام, يمكنك عن لمن 0000 كنامز 01 كستع ه81 ع1 

الى الو تاه 30 ععلء غطا معع هطع ععدمة 8ه ك5وععة عطا 
إدراج النص والرسومات في ناحية الصفحة القابلة للطباعة الواقعة ضمن الطوامش.٠ ‏ ,إناع) عط إن عهلء عطا لمة ععمةم غطا 1ه 
ل لاقي ازاك اث (حاف) الصفحة ومتعيوز ع لكل 02 فللاكتق5 1016 عكة عرعملا 
0 لا عد سو من إدوامشن ارحواف 56 تاملا .أطع8 لصة أآع! بتصمغؤوط ,مه :ععهقم 





تتكون الصفحة من هوامش علوية. وسفلية ويمنى ويسرىء. كما في الشكل .لا القدل تلص عمه تاعمء اعد مدء 
(83-10). 
هامش اتساددة العلوري 
تنتوممكط .ه17 
امش التصدهة الأبسر 
سك 1 





الشكل (83-10) هوامش الصفحة 


لتعديل هوامش الصفحة نفذ ما يلي: عط مل ,وساععهط عط) )ع5 0] 
1. اختر إعداد الصفحة رإنا964 8886 من قائمة ملف ع1ؤ"1» فيظهر مربع حوار 01101 
إعداد الصفحة. .ردماء5 ععوط < 1116 عومم0) .1 


: عزمطا عملدتل مناء5 ععوط ع1 
2. انقر تبويب هوامش كداع:813 حيث يظهر 11/050 قيما تلقائية للهامش 15 510188 35 687مم2 ٠7/111!‏ 
العلوي مه'ك والسفلي 804403 والأيسر 6]ع.كء والأيمن 6طع1ظ. انظر 
الشكل (84-10).: والآن يمكنك اختيار الهوامش الجديدة إما بطباعة أرقام طها متعممالة عطا ءاءنا0 .2 


جديدة للهوامش أو بالنقر على السهم إلى جانب كل هامش حيث السهم ‏ ,ررنك]" +10 وعيدوط عل)غ سآ .3 
| : ارتفاء قنمة الحامك وبالتال يعد النض عه هرامع |1814 كفكلة )161 :20060121 
لعلوي يؤدي. قا ارتفاغ. قيمة الحامشن. وبالتالي “بعد النض عن هوامش ه) وبوومسضة غطا عكنا ,كملع نهم 
الصفحة. والسفلي إلى تقليل قيمة الامش وبالتالي يزيد مساحة منطقة طباعة ‏ داهلا ]77670ع؟تاكةعتم عط) 67161 
0 لعن لاعدءع 101 اهبا 
العفحجة: ه صذ عمب ‏ بلإلءباتاومعام 
100 


الفصل العاشر: مايمكروسوفت وورد ١١'01:0‏ )7111:0501 














الشكل (84-10) مربع حوار تبويب هوامش في مربع حوار إعداد الصفحة 


3. عند الانتهاء من تحديد ال هوامش يُظهر مربع معاينة 822681617 التغيرات في 
بعد الأسطر عن هوامش الصفحة. 

4. مربع هامش التوثيق 2144661) يحدد الحامش الزائد على الصفحة الذي سيضيع 
عند تجليد الكتاب. ويضاف إلى أي هامش تنتقيه في المربع موقع هامش التوثيق 
1100 'اع]]نا). انقر موافق 0[16©. 


7 لاحوارن وو 





الامط وعاقك زلمز بوعزووءرط 16 .4 
مما عط ه10 عمقاعة برعم عط 


لدتعمعع أععلقة التم متعتقدم 





200 ما متعتقهم «عتان 6 وعول] ‏ 5 


مه 2ه ع510 عط 0 ععهمة قتاعده 
لام( األعدصناء00 عطا 01 تملع ممم 
.لسصتط ها مقام 


01 «متلأمامعتره عط أممصم ممه نزملا 
معط وعدن ا اأمطا عققم 6 


انقر فوق تبويب هوامش 11818185؛ في مربع اتجاه «وأأهامء1©, انقر ٠‏ 16 01 0 ع ع 10 
0 801:1 31:6 نامز ععوم 
النوفو انا انجاه الصفحة 16263010113 ل 
فوق مربع عمودي او رن 0 01 0186م «ملارعقما عطا ممتازومط .1 
أردت أن تكون صفحة العمل بشكل عمودي. 5ع38 عط) ده انزع عددهمد عمتاععاء5 
5 .لعاععللة عط ها 
انقر ه أفقى 18205306 إذا أردت أن تكون صفحة | 
0 إرف تون 000000 ” 
بشكل أفقي. انظر الشكل (85-10). عطا عاعتات معطا لصه ,ترنن)ء5 
227 .اما 5ضأع 113 
0005© ,لملأهامة01© ععلمل] .3 
: 1ه (ع10؟ كز أ مقطا تعللها) عله "روم 
الشكل (85-10) مربع تجاء .زللةا كذ )اذ سقط رمع1/10]) عردء و0 مم1 
انقر موافق >0[1. .+01 نإعناء5 2 .4 





يمكنك جعل صة صفحة تظهر بشكل عمودي وأخرى تظهر بشكل أفقي في نفس 
المستند» لعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: 


2 


حدد الصفحات التى تريد أن يكون اتجاه صفحاتها يظهر بشكل مختلف. 
اختر أعداد الصفحة زنااء8 2886 من قائمة ملف 111 فيظهر مربع 
حوار أعداد الصفحة 56430 2886.انقر تبويب هوامش 118181975 . 
حدد اتجاه الصفحة عموديا 2016834 أو أفقيا 6م1:22056827آ. 


في مربع ينطبق على 10 '(امملف: 


هات 01 عممعولمه! لس أغتمؤمروم 
000111612 53116 1116 رز 


ناملز أقط) كعههم عط إعهاءه .1 
05 أثة همهم 6غ عومقطكء 10 أرق 
0660 عموء13005 

علعتاء بتافعده 11124 عط م0 .2 
عإعذكء معطا لمهة ,مننع5 عووم 
.لة] كتداع :8131 عط 

01 انم روم 3-0 
.م1220568 


١ 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١1010‏ )011210501 











ه اختر النص المحدد ]لاء1” 56160460 لتغيير اتجاه صفحات النص المحدد 
فقط انظر الشكل (86-10). 0عاعء51 عاعتاء بحمط مغ نزأمنزة4 عط مآ 
أما إذا اخترت على المستند كله 1264نا1906 11/1101 فانه سيتم 0 
تطبيق الاتجاه امحدد على جميع صفحات النص. 





المسافة المادئة هه المسافة اله يتم بها إبعاد الفقرة عد الحامع الأمد أو الأبسر أو 117 
بادئة هي ف يتم بها إنقاد المقر نت الات حت د اح د | ل ا ا 0 


توسيعها داخل أحدهما. ويمكنك إضافة مسافات بادثة إلى اسطر الفقرة كافة أو إلى .كع تقد غطع ثم علا دن 
السطر الأول فقط. عطا 0ل ,طامة ع معدم ه أمعلم1 10 

للتعرف على أنواع المسافة البادثة اتبع ما يلي: 1011/1 
1. حدد الفقرات. .(5)طمهعدعدم عطا أعمعاء5 .1 


1 5 : أععلع5 ,21211 10100314 عغطا م0 .2 
2. اختر فقرة امه1881881:7 من قائمة تنسيق 21071386 فيظهر مربع حوار 3 0 116 .ام م 
فقرة تاصه :23:88 كما فى الشكل (87-10). 5 تتقعمم3 111 عمط ع1310ل0 
1 .(10-87) عسسواط ما مؤمطة 
لصة كاأاضعلس1 عطا )ععاءع8 .3 
أ0ه 15 )1 كد طها وموماعوم5 
207] .100 ته /إلمع1ة 
عط 2ه عمه مل دما درمتامع 0 :1 
10110 
خاء) عنرماع8 عطا م[ نادعل0م] أطعنع 8 ٠‏ 
أمعلم] 6 ععمةأوال عط عام بعرمط 
خطعء عط حسم طمديعة دم عط 
لمة_عاعتاء ,نزاع كل فمرعالة .متعكدده 


الشكل (87-10) ار فقرة عططها ١وععاءده]1ة‏ أمعلمه] عطا مهل 
را 0 8 عط عع مقط 6) ععليخ عط 
3. انقر تبويب اتجاه ومسافات بادثة 28أعهم5 20 )4م120 ؛. ومن مربع ‏ 566 .15م312828م لعغاع5616 6 01 


مسافة بادئة 194680101 اخختر انحد الخيارات التالية: (1008) توه 








ه المسافة البادئة اليمنى 120614 141812: إعطاء مسافة بادئة لكل سطر في 
الفقرة بالكمية نفسها من الحامش الأيمن» وذلك بتحديد القيمة في مربع قبل 
النص 16:26 ©86107. كما يمكنك استخدام المسطرة وذلك بئقر وسحب 
علامة المسافة البادئة اليمنى لها إلى القيمة التى تريد فتلاحظ تحرك الفقرة 
إلى النقطة الجديدة الى حددتها. انظر الشكل (88-10). 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤورد ١١01:0‏ )1110501 


ا لاسطر غير الها السودي يرت دعطر ' لس فى قنرق و إبك الرا؟ 
بين" اسيظر ' ار ة الوائنسة ميث ساك سحاءنة 18-3 لم1 ين “قشر ,امرض 0 
, ليك الطرينه ال عاسرة 5 





الشكل (88-10) مسافة بادئة يمنى 
المسافة البادئة اليسرى 11116126 16ع.1: إعطاء مسافة بادئة لكل سطر من 
الامش الأيسر وذلك بتحديد القيمة في مربع بعد النص غ12 4606# في 
مربع حوار فقرة. كما يمكنك استخدام المسطرة وذلك بئقر :وسحب علامة 
المسافة البادئة اليسرى | كنا إلى المقدار الذي تريد. انظر الشكل (89-10). 


التياض بيخ امقر : قري قر اعد حيت متك متناعفة: تلات الفكسنة- يبى 
السطر: والآخر واليكه الطربقة السريعة والمخنصر:.1 





الشكل (89-10) مسافة بادئة يسرى 
»ه مسافة بادئة الأرل أهء150 عداءآ )51:5 وتستخدم لاعطاء | 
:. م فى 
الأول في الفقرة مسافة بادئة وتكون بقية الأسطر محاذاة عند الامش الأيسر. 


انظر الشكل (90-10). 


عردم تسسروده وده ع ا ا ا 


تباغ الأسطر ‏ مقدار اللباعد لاصرد يبن" لطر" كلس في" فقر1< بمققة المباعد4 9 
أبين سر الققر» الرلجده خيث. بملتك مضاعلة عطة المسافة الفاصلة يبن السطر والآخر ‏ واليك الطريفة 
السريعة والمنتصر 11.1 


؛ 
بحددا نياهذا 1لأسظر' مقدار' الشباهد: انود ى: يين: أسطر' الدس؛ آي ٠‏ قفر + يدك المباعد ؟ 
يبن اسطرء الفقر» الواحد) حيث يمكنك: مضاعطة المسافة الناسدة يبن السطر والآخر واليكه الطريقة 2 < 
السريهة والسنتصر 1.1 ًَ 
يحند لباعد: الادطر: بقدارء سي 1 يبن اسشطر الدمسن: في فقر؛ ٠‏ يلك المياء © 2 * 
يبن اسظرء مي معدب يفيو مضاعفة المسافة الفاصلة يبن" السطر' والآأخر ؛ واليله العريقة 





الشكل (90-10) مسافة بادثة للسطر الأول 
لتحديد المسافة البادئة للسطر الأول» من مربع حوار فقرة» اختر السطر الأول 
عاط )1115 من مربع خاص 5066181 ثم اكتب قيمة المسافة البادئة التى تريد 
إضافتها إلى السطر الأول في المربع بقدر 8339 انظر الشكل (91-10). 





الشكل (91-10) مسافة بادئة للسطر الأول 


ع1 “عالف عطا هذا بأمعلس1 غ6زع1 
أمصعله! 0) ععمماكتل عطا وعامء بعرم 
ع1 عطا تمك امةرع هم ع 
عطا عمكل ,نزاءافممعغلم .لتعتدمر 
عطا 10 ءع 1311 8 أتعلص] أآء.1]1 


ألاء) عط خضةا ناملا معطا م10 زومم 
.(10-89) عتسواط ععذ .لمع 165 


0 هتمامع 120 مج 2005 عساءآ )15 
امه يعقعدم عطا 6ه عمنا أكية عط 
ه عنقعكق 160 .(10-90) عتنع 11 ععد5 
غ15 عاعنكء ,مملنهامع0مآ عمنا أكرة 
لصة بأكذا لقلعءمر5 عطا ما عسل 


عطا أمعلما 0غ ععمماؤلل عم عط أع5 


مدعل ,تعلتم عط م0 ع0 .عمنا أدرق 






نا0لز مدعا م110ز5هم عطا 0غ و1211 
31 10 كزع عط أموبى 


1110284 116 1156 ع 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١010‏ )111210501 








كما يمكنك تعيين مسافة بادثة للسطر الأول باستخدام المسطرة وذلك بتظليل الفقرة» 
ثم انقر على علامة المسافة البادئة للسطر الأول .4 
القيمة الى تريد. 





واسحبها إلى أن تصل إلى 


ه مسافة بادثئة معلقة +24ع120 عماعصة]] وهي عكس المسافة البادئة للسطر 
الأول» إذ أن السطر الأول يبقى بمحاذاة الحامش الأيمن للصفحة بينما تكون 
هناك مسافة بادثة لبقية الأسطر. انظر الشكل (92-10). ولتحديد المسافة 
البادئة المعلقة» من مربع حوار فقرة» اختر معلقة 11888188 من مربع 
خاص 506181 ثم اكتب قيمة المسافة البادئة المعلقة في المربع بقدر '83. 


: 6» 67 

ص يدس :: > م ووو مصوك سم بصو امس ع جب .ب 0 
سد وموسيوعد الاسطر: مقدار: التباعد الصودي: بين اسطر النص في فقرة< يِمكلكَ- المباعد + بين" اسطرا 

|| تفقر:- الواحدة-حبث يمكنك- مضاعفة» المسافة» للفاصلة» ببن* السطر- والآخر ٠.‏ والبك- الطربقة 
السريعة والمخنصرة. 7 ١‏ 
إحدد نياعده الأسطر مفدار» النباعدء العمود ي: يبن: أسطر * لص في فقرة+ يمكنكه الميا عد يبن: 


الفقرة» تلواحد» حبث بمكنك- مضاعفة- للمسافة» الفاصلة“ ببن٠‏ للسطر: والآخر.- والبك٠‏ الطر 1 
السريعة والمختصرة. 1 | 35 
مور وف رجي وو عجوي ل مهرم حي ضيخد اموي وجودار رفو 

تلفقر: الواحد:- حبث: بماقنك- مضاعفة- المسافة» الفاصلة” ببن: السطر والآخر. والبك؛ الطريقة 
السريعة والمخنصرة. 1 








الشكل (92-10) مسافة بادئة معلقة 
كما يمكنك تعيين مسافة بادئة معلقة باستخدام المسطرة وذلك بتظليل الفقرة ثم انقر 


تنا وباستمرارية النقر اسحب العلامة إلى القيمة التى 





علامة المسافة البادثة المعلقة 
تريد. 


تذكر انه يمكنك إعطاء مسافة بادئة من هامش واحد أو من كلا الهامشين. 





0 )زا ع5لا :مه قأدعلس][ عماعمة 11 ٠‏ 
قن عضنا أكرة عطا علنوعءا 
الاعناوءوطاناة عطا لإلمه غمعلهة 0م 
ملامطك كه أمقععة هدم عطا صا 5عمنا 
ه عندعن 10 .(10-92) عدنم1 نأ 
علعتكت ,007)هقامء120 عستعصه] 
لصة باكنا لقتععم5 عطا ما عسماعسمهة1] 
0] ععمواكتل آه عملا) عط أع5 معطا 
عامط 837 عط) هذ أمعلس1 
بتعلنم عطا ده بلإاء الأقمرعا1ام 


1231121 لتعنا أضعلم] عنأعسة]] عط 
غخة ناملا عتعطلط م10)ئلومم عط) 0) 
.أتقأة 10 مله أمعلما عطا 


ع0 تدم أمعلما صدء ندملا 
.]20 010 01 


الفقرة عبارة عن أي قدر من النص تليه علامة الفقرة أآ علما بان علامة الفقرة 
تظهر في كل مرة تضغط فيها مفتاح الإدخال 1/2167 للإشارة إلى فقرة جديدة حتى 
ولو كانت الفقرة مؤلفة من كلمة واحدة أو حتى من سطر فارغ. (في حال عدم 
مشاهدة علامة الفقرة على الشاشة انقر أيقونة إظهار/ إخفاء 
الأدوات). 

إذن يحدد تباعد الفقرات مقدار المسافة فوق الفقرة أو تحتها وعندما تضغط 
2 للبدء بفقرة جديدة» يتم تنفيذ التباعد نفسه وصولاً إلى الفقرة التالية غير 
أنه يمكنك تغيير إعدادات كل فقرة كما يلي: 

1. حددالفقرات. 


من شريط 


2. اختر فقرة 1م29182818 من قائمة تنسيق 01011186 فيظهر مربع حوار 


المقتتعةهم 2 طلاط كلمع عمنا طعمع 
ه آه لد عطا كاعهدم طعتطن سمدم 
م114 5 لعارعدما 15 220 طامةئع 3132م 
أمم عقة ععلتقطم طمدعقئدم 18]) .زعا 
غلا اأععاء5 يوععنة عطا نه لع9هقام15ل 


0 عخطاامه) عطا مه و1 510/111 
6 '(13م15ل 


عطا كاعع اكه زلده عمتعهممك طمم وعدم 
عطا رعاكة عه عمنا أدب عط عرم]عما ععدومة5 
مق ناولا .لمم عفدم عط 2ه عملا أودا 
5 ةستطاتمم عمتعدمد أاأمعرعكزل عونا 

.55 أمء 011121 101 


0 ,عماعدمة طمدعع هتدم عط ععمدطء 105 
:1101 عط 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤورد ١7020‏ ]131110501 








ع مذ امم عضوم 61هاع5 .1 
11 1111 اللااة 01 
0 0110 تأصرقعة 231 
عتناع اط مذ مجمطد 35 5تدعمم2 
.(10-93) 


بلامتاعء5 وسلتعوم5 عطا هل .2 

علأعمم5 لسهة كأمعلم1 إعواعة 

مه لإلدعكلة أمم 5] )1 ]ز دام 
10 

لعل عط 6غ ولامسة عطا عولا .3 

عطا 101 عتتلة 3 أاعماعة 10 

تعاكة :ه/لهة عرماعة عماعدمة 


فقرة 1ام 1818818 كما في الشكل (93-10). 





عطا مذ عم عه ممع معدم عطا 
ظ نأهة 3 نامل[ ععزة 


3. انقر تويب اتجاه ومسافات بادثئة 25أع3م5 320 أغدرعءلنم1آ » ومن مريع 
تباعد 587863128» لديك الخيارات التالية: 
» قبل 1561016 لتحديد كمية المساحة قبل الفقرة. 
» بعل 41]]67 لتحديد كمية المساحة بعد الفقرة. 


4. حدد القيم المناسية في المر بع قبل 13610176 وبعد 41167 حيث يظهر مربع 
المعاينة 231638177 الخيارات التى حددتها. انظر الشكل ((94-10). 


17 


انقر موافق ©+01) . 


- عيها ظيى ال مجر وريه في فصي ضمت باصم وج العامة يله 
لسعم ما ١‏ 3 


٠‏ فقرات مشاعدة 
إساسس قزر تيدم با عفاي بمقدار 13 
سال عقا في اظم لعي مو أن صو الست صر اع | الظ ميل , ممعراية 
والمققيصة الخ رد قور صر كقر لا سير بصي نينا في سن اليك نقطة البل وبعه 


5-3 جع د لوم وج دم بج بررين مصيت 
ا إلى ننه بحت حر الس في إلى عيذ شي مقعتية 


| عا شرف فى نقد فعر يو ف شيع الس رمح بن لصاويل , حسيوة. 
للسيية جيف السو ب طون سس تصن طق عسي امسو ترك لي ص لوقك 

اس ص فرك اق مر جيم عط ب سشق مه ريس إلى غير ء ث افسفا ين أي 
إلى اح بقع حي اقح عن اشن ميد سد د جاطسة فقا 


فقرات بسب عراف في عد وص يو في اسمن سكس عور ع الحابطلة وديم 
خخير لمش هه الخليده عرس جايو خا ضير بي فبيا عل هر يعم 
متباعةة ل اس عه اليج جاع سيط - ماك سه قيس إلى عي بعر افنس و ماله 








بحخدد تباعد لظا مقدار التباعد العمودي بين أسطر النص في فقرق وعِكنك ]3200108 66] 5عمتتمرعاعل وماعم5 عسنا 
11 / اععا 1ه دعصلا ومع /راعط ععدمة لقعتارء؟ 01 
المباعدة بين اسطر الفقرة الواحدة حيث يمكنك مضاعفة المسافة الفاصلة بين السطر عنة وعمنا بالستوععل ذم .قأم 28م وم 


والآخر. نفذ ما يلى: لععقم5-ء أعهزة 


اناه آه وماعدةمة عمنا عطا ععوممدك 15" 
:10110 عط مل بارع دستعمل 


ناملا طمقتعقكدم عط أععاع 5‏ .1 


1. حدد الغقرة الذي تريد المباعدة : بين اسطرها. 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١١1/010‏ غ501و11210 


2. اختر فقرة 11م288178818 من قائمة تنسيق 1"0118184, فيظهر مربع حوار 
فقرة تآدصرة:2881381. وق مربع تباعد 5086125 اختر مقدار التباعد بين الفقرة 
الذي تريد» فمثلا إذا اخترت مزدوج 18010816 يزيد التباعد بين الأسطر بمقدار 
سطرين أي يضاعفه. وإذا اخترت متعدد 16م811111 يمكنك تحديد التباعد في 
المربع بقدر 46. ويُظهر مربع المعاينة 28831618 الخيارات الى حددتها. انظر 
الشكل (95-10). 





الشكل (95-10) مربع تباعد الأسطر 


3. اختر موافق 016. 
يوفر 2003 79000 أيقونة تباعد الأسطر عدنء1 لعرض أعداد 
مسافات جديدة» وإذا أردت قياسات أكثر دقة انقر فوق أكثر ©1101 انظر الشكل 
(96-10). 





أكدر.. 
الشكل (96-10) أيقونة تباعد الأسطر 


عط أععاعد معطا لم 











5لا 30 160 أردما 
عل 1ك بنااة5 أقدونده"1 عط م0 .2 


عاعتكت معطا لصة بطامةءجودموم 


#متعدم5 لمق كاأمعلم] عط 
.00 

عمنا لعنؤوعل علطا )ععاع5 .3 
عمنة1 عطا 6073 عماعدمه 
غ15 دول -ممعل عماعهمة 

أثقنا لصة صملادء أاععم؟ د «تعام 8‏ .4 
02 غلة عطا ما عتتاكدء02 01 

01 غ11 .5 


أق نه عط ده ,لزاء قمع 1م 
عصتنآ مغ ازعم الامسة عطا علعتكء بعقطامه) 


5 
ناملا )هط دع جاتنا 


فاصل الآسطر اليدوي أو إرجاع الحاملة اليدوي وهو إنشاء اسظر جديدة ضمن 
الفقرة» أي أن تضيف سطرا جديدا في النص» من دون أن تنهي الفقرة أو من دون 
التأئير على التنسيق. انظر الشكل (97-10). 
لإدراج فاصل اسطر يدوي اتبع ما يلي: 

1. انقر عند النقطة التى تريد إدراج فاصل صفحات عنده. 

2. اضغط مفتاحي 108165 + 811116 معاً فتظهر علامة فاصل الأسطر على 

الشاشة كسهم يلف إلى الوراء ها . 

(في حال عدم مشاهدة علامة فاصل الأسطر على الشاشة انقر أيقوئة إظهار/ إخفاء 
ل من شريط أدوات قياسي 56808170). 


ععقكنق 5016) علوءضط عمذا لقناممم لم 

عمنا كعم 3 5م101 (لوعرط تناع 

1م3383 بلات0 2 عمتأدعقك انام ط 1 

ع مل بعلدعئط عصذا لقناممم 2 أرعقما 10 

اع ملتده1011 

ة علدعقط 6 امهنا ناهلز عتعط؟ عاءنان ‏ .1 
ألاع] آه عمزا 

2.  2"عءوو‎ 811111117111+ 


00 تلكنة بقلوع7ط عم ذا لقنامدنم ع1 10 
عمتاعتكء لإط ملتقدم عمتغددمم1 عط 
لنقلهماذ غطا مه 15١‏ عل1]11/رمطك 
علدع:ط عملا لتنتصددم عط .كةط00[1) 
عمذا لقنامقجد ج دعنمعتلم ( ) معأعممدك 

لدع 


علدءءط عمذا لقناصهدم عط) عاع[عل 15 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١١010‏ )1110501 











بدون- فاصل- اسطر إن عع تقك علوءعط عمنا امناصهدم عطا أععاع5 


( 2 310 0105 الأسطر يدوي أوء إزجاع الحاملة اليدوي' وهو' إنشاء: اسطر* جدود ضمن: الفرة أي' أن: ضيف" عاء1221‎ ١ 
جديدا' في' النصر»* من دون أن" ينهي القفرة: أو: من دون الكأثير" على' التنسيق.' فاصل: الأسطر-‎ 
يي: أو٠ إرجاع الحاملة اليدوي' وهو' إنشاء: اسطر* جديدة ضمن: النقرة أني' أن' تضيف“ سطرة جديدة في'‎ 
0 النمن» من دون أن: ينهي: القفرة أو مسرو‎ 


'نون: أن"وذهي” و 
' 0 يدوي أوء 0 ادا امناو وتوا طنتن د القر أل 


الشكل (97-10) إدراج فاصل اسطر يدوي 


لإزالة فاصل الأسطر اليدوي ظلل علامة فاصل الأسطر ه٠١‏ ثم اضغط مفتاح 
]1616 


عثئل الانتهاء من إدخال النصصن قَْ صفحة معينة والرغبة قَْ الانتقال إلى صفحة 17011 11 وعمعةم 01 16 قاو ]1 12 

ا ضرا 1 / د لقة كلمع عدم غده عرعط7 امعدس يعمل 
جديدة خالية قبل نهاية الصفحة ستلجا إلى استخدام زر 82165 للانتقال لك لاع| ععهمة عط ,.و.ء) دملوءط ععدم وعم 
الصفحة الآخر ق.» :ولكنا على فرص 'انك اقمت بطناعة سطرين :فى صفحة وإروت .(352م الاع2 3 مه ععأمقدكء 3 برعم ماد 10 


الانتقال إلى الصفحة التالية لمتابعة الكتابة فان عملية استخدام مفتاح الإدخال عملية عطا 00 بعلوءعءط ع8هم 2ه 300 ه15 








مرهقة» عدا عن أنها قد تسبب مشكلات بسبب. الأسظر الفارغة لذا نستخدم 10110 
فاصل الصفحات يمكنك إضافة فاصل صفحات يدوي وذلك بإتباع الخطوات 
العالة: أكة 5 0 أمدا 011ل[ عرعط 8 0111 .1 


غ038 ه02 0 


1. ضع المؤشر عند النقطة التي تريد إنهاء صفحتك عندها. عط صصمظ علمعمظ عومم0 .2 


2. اختر فاصل عاه1876 من قائمة إدراح 1856746 فيظي علقع8 عط1 .تتصعس أترعوم1 
ختر فاصل 1 من. فائمة 'إذراج ا 5 كقعممة 1ن عمط 1108ل 
فاصل 81:81 كما في الشكل (98-10). .(10-98) عتنعاط مذ ملامطاة 


مكلوء :18 عوط اأعماءع5 .3 
.01 عاءن[ن0 .4 
ع1 طاالز ععهم كاعم 2 كعاوعن لوملا 


ملوءعط6 0 ناملا 02؟ لإلدع] بأل ده 12 لمم 
م 





الشكل (98-10) مربع حوار فاصل 
0 ء. : م د 1 مذ كعمة! 0ع000 كه تدعممة يكلمعورير 
3. اختر فاصل صفحات عله87 8986 ثم موافق 016. فينتقل المؤشر إلى ١‏ .وبرعزي )نان وة] 8106 هه لفنررنك5 


الصفحة التالية حيث يمكنك البدء في الطباعة. 


يعتمد ظهور فاصل الصفحات في المستئد على طريقة عرض المستند فإذا كنت فى 17/010111 ناهلا كة قعلةة67 عأغاء0 جدء ناملا 


١ 0‏ ا : لمة عسن]آ علقعع8 إعماع5 ,)يجرء) مئع[عءل 
طريقة عرض تخطيط الطباعة 1:8(/0116 2831826 فان مؤشر النص سينتقل إلى أعلى .26 ووعرم 


الصفحة التالية. انظر الشكل (99-10). 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١1010‏ )1121:0501 





الشكل (99-10) فاصل الصفحات في طريقة عرض تخطيط الطباعة 
أما إذا كنت في طريقة عرض عادي 710131181 فإنك سترى خطا منقطا على 
الصفحة في وسطه الكلمات فاصل صفحات خاق881 2886 انظر الشكل 
(100-10). 





الشكل (100-10) فاصل الصفحات في طريقة عرض عادي 

لإزالة فاصل الصفحات» ضع المؤشر عند الخط المنقط الذى يشير الى على فاصل 
الصفحات ثم اضغط ©]12616. 
عندما تملأ صفحة بنصء يقوم 7170010 بإدراج فاصل صفحات تلقائيا ويبدأ بصفحة 
حجديدة. يمكنك التحكم بمواضع فواصل الصفحات التلقائية وذلك بتعين خيارات 
اللبدوة الفاعتلة لاوععد ك الثالية:. ة 6ه عمنا أهها عطا معط كذ 7181068 م 
الناقصة (98/104010): هى 1: فى فقرة تطم م٠‏ تلقاء ذائها ف أعل الى 080 6ظلااة لكك لزن قتقكممة لاف ككرةكدم 

اا ع ب موا يا إغزه تطيع من قلا خا ياالي اق اليه .(10-101) ممع" عه5 .عودم 3 01 
انظر الشكل (101-10). ظ 

صطء ققد + معه عل سمه نه + عر :سمل نا( ده اذه شيك متها طومل» 


عر 
١‏ الحم “يسدا» لسر ١‏ 7#“ سهه سر سال إثر + سهد انيه + تسر ء 
سم يعض ٠.‏ إداء' مح ١‏ تائيه ١‏ ادع طاااء ويك السسمة؛ الس > آخر ١‏ هما الأسر “شر 






02 عمنا أقية عط معط كز مقطم»01 حى 
1001 عط عه ؟اع5ا1 نط وتوعممة مقع 12م 

.(10-102) عتساع 11 م56 .عع3م 3 01 
هآر قنقل قر اقسفحة كناب 37+ سرت قار بج بت 


الشكل (101-10) الناقصة 7110035 


أما الوحيدة (2ةنام01)) فهي أول سطر في فقرة يطبع من تلقاءء ذاته في أسفل 
الصفحة. انظر الشكل (102-10). 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١١١010‏ غ)11121:0501 















#تباء» عليء التقفزات مقي" ممفعة» و أنكء رمنع- وجوده فاصل: عاك بين الفقرة المحددة و للنظر ذا 


حمل كق إقاذن كبك مسد حول ول د لأحرة بدا تعر اساسا 0 
الشكل (102-10) الوحيدة 11313م01) 
الإعدادات الافتراضية في معالج النصوص 171/070 تمنع الناقصة والوحيدة: ولكن 
إذا أر دت إلغاءها اتبع ما يلي: 
1. حدد الفقرات. 
2. اختر فقرة 1أم 213818 من قائمة تنسيق 10111186 فيظهر مربع حوار 
فمرة تأمه "لع دعنةط. 
3. انقر فوق تبويب فواصل صفحات واسطر غ81ع81 ععو2 2210 وعرارآ 
انظر الشكل (103-10). 








الشكل (103-10) تبويب فواصل صفحات واسطر عاقع181 عع22 يى وعنذءآ 
4. امسح خانة اختيار التحكم بالأسطر الناقصة / الوحيدة 
00201 تاشططام:1 1001/0 . 

هذا التبويب يوفر خيارات أخرى سنشرحها فيما يلي: 

* الأسظر مع بعضها #عط]ء108 وءدذ.1 ءعع1: للإبقاء على أسطر الفقرة 
معا على صفحة واحدة. على سبيل المثال إذا كان لديك مستند طويل وفي 
الفقرة الأخيرة يبدأ السطر الأول منها ثم تنتقل إلى الصفحة الثانية اختر هذا 
الأمر لإبقاء اسطر الفقرة مع بعض. انظر الشكل (104-10). 





الشكل (104-10) إبقاء الأسطر معا 


2101م تسقطم:11/1001/0 عط عنروع] 
ع8 تلم قوع ١1010‏ عفحكقط 6غ لعاععاءو عم 
مه 110015 10م/كة 0 قاع ناعمل عناور 

0105 


01 10 كمه1ام0 5رعغةه 17700 
0 م738 عده ترم 5تؤزه1] أعرء ا عناملا زمط 
أععاء5 10 .أمعتستعمل عط صا “تعطامسصة 

عوع1] 


نا0لز (اعتط؟ 60] طممعمعدم عط غ011 
معط له ب5ععصضقدء لزأممة 10 وزيا 
0 لمم تعدنة2 <2 أورموترن"1] عومماء 
<ز عمط ع1510ل تامميعمعوط عط 'لهامدزل 
طلةا كلدء:1]3 ععد2 لمق عمارآ عط ع6©11 
1108ل عطا آه أصمة عط 10 غ1 عملعءط 0) 
أهة11 هلز 5نهل)م0 عطا أععاع5 2020 يرمط 

10 156: 


قلاء1 «غطاعع10 قعمن1 «مععكز *. 

تأمقعع3هم غطأا اأمعناعم 10 17/010 

عط ]] .ععدم د ععناه0 عمتلدع ما تترمظ 

علا )1 غ20 5ع00 طاموجع هدم عآمطانه 

0 1 5201/5 18010 ,ع38م اأمعصضده 

55 1116 ملز 164 .38م أكزعم علا 

معع؟ظآ عط عمتذممطء ,قطمهع318م 

فق مملأامه #غطاععه1 و5عما] 
.0565 51011 /[[الاكصتدم عم لمم 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١71'01:0‏ ]011210501 





إبقاء مع التالية غ235 79112 رعع>1: للإبقاء على الفقر لك مين فى صفحة 10 18/050 كللء1” خرعلطا 18 وععكر » 
> ! | : م صم علوءرط ععدم 3 )لماعم 
وذلك بمنع وجود فاصل صفحات بين الفقرة المحددة والفقرة التالية. مثل 4مإععاعة عط) عع باءط عفمرنههه 
1 ا ا لله د الال اه .اج ققط] ,عمه اكزعم عط سه طامدعع هدم 
ضنمان غلم وفوخ فصلا بين عنوات والفقرة التي 0د عستلقص +10 ابااعدن عط مدء 100امه0 
التوضيحيه له. انظر الشكل (105-10). مه كتقعممة عمتلمعط ه أقطا عتند 
م23ع312م عغطا 35 ع08م عتصدة عط 
لة أقطأ عزه )1 عم10110121 )جرع عطا 014 
لاليزا تعطاعع0) وتدعممة مهمعد مكنال 
5101110 عه نع ناعء 110 .ترمتامهةء 115 
1لا معع؟]ا اعة 0غ 201 انأاعتده عدا 
01 5م538:3قم أغاء) نقلوط 10 )جرع لز 
0) لم2 0111 أقط) كام معدم ععطأة 
0) عع3دم عه ترم إللقسممم ناما 
3101111 





إلغاء تعيين خاصية 
إبقاء مع التالية 


الشكل (105-10) إبقاء مع التالية 
فاصل صفحات قبل 1861016 عا8ع:181 2886 : فرض فاصل صفحات 
قبل فقرة مثلا لضمان بدء عنوان الفصل دوما على صفحة جديدة. لاط ١‏ 11/050 قلك1 81676 لم8 18886 “* 
١‏ : عطا عرماعط علوعوطا ععدم ه ععره] 0 
من الشكل (106-10) كلما ضغطت مفتاح الإدخال ]عام فانه يقوم وز رررره؟ كتد[] .أم2يعمعةم أمعتينه 
ا ع 101 ,3ع213216ناع )1 108 [تآأع5نا 
بإدراج فاصل - ه 8ه ممتاءء؟ تاعدء أقطا ,عامتصدعء 
.38 /لاع2 3 05 564115 120116 





الشكل (106-10) خاصية فاصل صفحات قبل 
منع أرقام الأسطر 15 تننال! عصننآ و5وعدمصن5: يقرم 20ده']آ بعد إللةء1اةمرمانة مق 1020 11مدمى111 


53 | در ِْ 220 ]قع ناعمل 2 صز د5عمئا عطا أمنمه 
تلقائي للأسطر في المستند وعرض الرقم المناسب بجانب كل سطرء وهذا يعررنيم عنهترممرممة عط تزإفامدثل 


ا 1 ٠‏ 1 . ار عضا لنالع5نا كا قتط1' .كدء) أه عمزا طاعدء علزوعم 
ا. 0 3 نوني للرجوع إلى ؛ ويمكن ا ها كعمنا عقاععم؟ م زعاعء:؟ 10 لعع2 01ل( 11 
هذا الأمر من تبويب تخطيط 0104(ه:1 لأمر إعداد الصفحة مداء5 ععه | [دعع|1 رن أمزى؟ ده كة تاعناة بأمعسنهه0 3 


2 : 23 ا : 001112 
انظر الشكل (107-10). اختيار هذه الخانة يمنع أرقام الاسطر من الظهو 

7 3 0-0 7 5 1| عنأكنا ع35 نامز 16 نزلده ععتاممة قلط1 
بجانب الفقرات المحددة. 0 .ألعتصنوهل عنهئز هذ عممعطاصسمم 


عطا 0ل ععلاتاعة مملامه كلط؛ا ععلدص 


تدعا ع أعومبعنهما تطبونم 4لعه/17 #8مودجع1 ,(©)) سيد نه ع(©ا دعل باأعمد معدرزا دس جرم عط +1 


]أن معنط قوع نذه2 عماتقصمم علمتاءءموط وزومة لزالةء تفص مشدة لموئوع204 لنمصءء مد عد 100111 
كعلمنات موط انج عطندم علومجطاعم قمة غعفمععنمآ 6ه المع عهامء: ع تاق منتاة عا 


ف”ا عأعداء معطا قهة ,عدمةام 0 +ع»مرره© سدم علءناء بسمعم علوده1 مام .1 اميه تللق 0 اننيد انا 561601 5 
ٌ طذ عرب ]1 دولا عذ أحدحرره1 مانم عل 11 006 3150 26 الزنرة !| اعء[5 


تكد عطغدم عل " عط بوعك , ْ 
أدج لوطع سد ععسو نس و و اتلس .. عرد 2 .“ل تنرتنالا عزرأ. ]1 


ولء لأسا عمنا قوع“رمميا5 )أعع[ء5- ٠‏ 


11 كأه0 كن نغ لعنلا وأاع:1 
الشكل (107-10) أرقام الأسطر ألاعيت عط 102 كنرعطالضتان 


ع0 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١010‏ )01110501 





“2 عدم تطبيق الواصلة 168346م:113 ”1200: تظهر الواصلة في نهاية الأسطر 


فقطء بحيث يتم تقسيم الكلمة عند نهاية كل ااا ل ا ا لاا 


عمنا معتك متمامتقم ماعءه ازء) لعتكتادتاز 





الفراغات بين الكلمات ضمن نطاق ثابت. كما في الشكل (108-10). نأ 2851018 صا قطاع ع1 
غرة 01 إأمه؟ عط عه كأع سل نز دعةء صوجة اجدعودعمم ه 8ه عمنا زرعة عط معط جز سمطم 0 عمف : ١‏ | 
املا #همدعوء؟ 0ن ه ]لآ موقط ما لعاععاءء جرمط املد مهنام100/0/لآ عط؛ مموعر] 256 تناع له] أععاع5 بلنلاعدم 10015 عطا 0 
1 | 0 ع1" .ممقدمعطمنؤ]] عاعنك معطا لسد 
احيره ااه عاك م10 معو ممع ع ومجعمطء رطع كع وقط عر ور كا عور تكلعءممة [لذبز عمط عهلةتل ممتاممعطم 11 
الشكل (108-10) الواصلة التلقائية زللعتتمسوسم عط ثاءة » 
0 ِ : .اط عاععدك انع دسباء00 عأممع رام لوط 


حتى يكون هذا الخيار فعال يجب أن تكون ميزة تطبيق الوصلة مضبوطة للمستئد مط عصمه ممتأهمع ط موق عط هد أ 
تأكملة ذلك انار أدوات 10014 > اللغة عع فناعطة.آ > الواصلة «متاهمعذام 112‏ 0] ععدم5 01 الزنامسة علا ععامء 
: و أقة] عغطا 01 لدع عط ومع +ساعط عننوع1 
فيظهر مربع حوار الواصلة 1130016861017 كما الشكل (109-10). أطعت غطا لمة عمئا 2 مذ لروىر 
' ْ : لراك اننا 

عاععء عأقمعطمئط أ'صو8 6ععماعذ .٠»‏ 
تأممعع معدم أمعصيك عطا مكاد ما عامط 
1أةتامانه 2 عمتلزاممةه «عطب 
0ع ام قط 


| للا (لماتلقوع انما ١‏ 





الشكل (109-10) مربع حوار الواصلة 
« اختر تطبيق الواصلة تلقايا في المستند ع4 #سعطمءوط ««والدء تمسمانس4م 
11 لتطبيق الواصلة تلقائيا على المستئد. 
» حلد البارامترات الى تتحكم بمتى يتم تطبيق الواصلة. 
تفعيل خانة اختيار عدم تطبيق الواصلة: لإيقاف تطبيق الواصلة على الفقرة المحددة. 


انقر مَوافق 1©, 


قد تلجأ إلى استخدام شريط المسافات 881 ععهم؟5 لإنشاء قائمة كما في الشكل أقنا 3 علقم 10 ك8 5386 علا #فملونا 
فق : ام 6 وعلالع (10-110) عرنواط ماعمه عطا ع1ذا 

(110-10) ولكن الطريقة المخلى لإنشاء مثل هذه القائمة هي استخدام علامات 5دع5لتوع 3110 1]5]ناوع1 عأطه]ء1لع1م11نا 
الجدولة حيث تنم محاذاة السطر الأول في النص عند علامة الجدولة الحددة وذلك لاي اا 0 00 
عطا و5علامم بزعا طه1” عغط) عمزاووعمم 
عا مه وملاتومم لعططة) عط 0غ رمكدنه 
معط عم9) ناملا أقط) اء) ع1 .ععدم 
12] )2 5م30 


باستخدام زر 181 من لوحة المفاتيح. 


0 عامتمقئة هه وبرمطة (10-110) عسسعاع 
عمنا ععانت عط لمة طلها 1ه عالزاد طاعوء 
الشكل (110-10) أنواع علامات الجدولة مماة طها عط 5عأوع1ل0م1 طاعتطانلا بعلامطم 


51115 
لاحظ ظهور علامات على المسطرة في الشكل (110-10).: وهذه العلامات تبين 





الفصل العاشر: مايمكردوسوفت وؤورد 01::0 ١7١‏ )011210501 





موضع ونوع علامة الجدولة. إن المحاذاة إلى علامة جدولة تشبه محاذاة نص الفقرق ما ١‏ 88] 01 165/[]ة 906 كامعمعاممة 0:مللا 


عدا انه 


يمكنك تحديد موضع انحاذاة (علامات الجدولة). ويوفر 7559010 حمس 


عللامات جدولة محاذأة النص وهى: 


1 
1 


4 


علامة جدولة يسرى الغا أأع.]1 
علامة جدولة وسطية 60612661 العا 


علامة جدولة عشرية أقتراءء12. 


:5ه 


م560 ططق أأع.1 11 ه 
العا عغطا حره اجرعا عط قمعلاة 
.0 3 عط علدنا علز5 


أعاء] 15عامعه م50 ةا “رعامع) ع1 ٠‏ 
. أخا .ماو طة) عطا مده 


مه أعاء] كمع 1ل مار طها) أطول8] ع1" ٠‏ 
لها عط) رعلتن عل510 أغطعك عطا 


ها.مواة 
ألاء) فمعألة رمأ اها لمدملءء2 ع11" ٠‏ 


خط عمودي لنا] :3 لإظهار شريط عمودي على طول الفقرة عن يرن (قرء طوويام ,نإل متصصسم عتمم عه) 


مكان علامة الجدولة. انظر الشكل (111-10). 





الشكل (111-10) محاذاة خط عمودي 
سنتعلم كشفية تعبين علامات الحدولة باستخدام المسطرة. 


حدد الفقرة التى تريد تعيين علامة جدولة لها. 


طاها عط علسنا غصلمم [متساععل عط 


ا إع] 500 


متطا ك5عادعك ممزؤد لطم «دحظ ع1 ٠‏ 
عأمنومء5 أهقطا ك5عمزل[ أوعارء؟ 
.(10-111) عتنعاط عع5 .5متسناام 


عطا ول بتعاناء عطا طغا؟ 5ومماة طن أع5 10 
1011 


انقر المربع الموجود على يسار المسطرة إلى أن تظهر نوع علامة الجدولة ‏ مز «اوممعهيدم عا إععاء9 .| 
التى تريد. 


انقر فوق المسطرة حيث تريد وضع علامة الجدولة؛ فتظهر العلامة على 6زع| عرا) ) 0غاناط عط عاعز1ا6 .2 
المسطرة» ويمكنك تحخديد أكثر من علامة جدولة كما هو في الشكا تعلنت لقتصمعضرمط عط 6ه ععلء 


طن أء5 10 أضقثا ناولا اأعتا 
50 


عط 5لتامط؟ غ1 للأمنا إالعاوعمع] 


(110-10) لاحظ أن حرفا غير مطبوع «- يظهر في المساحة الفارغة «مئ5 طاة) لعرزوعل عطا ؤه ترمعز 
على الشاشة (إذا اخترت أيقونة إظهار/ إخفاء من شريط الأدوات). اد 


ه80 معنا إعانار عطا مه عل011 .3 


عند الطباعة اضغط مفتاح 181 للانتقال إلى علامة الجدولة التالية. آ .رماة طها 3 ععقام 6 أصولر 


ع013 ,ععلأكتتم 3 ععلددم ناملا 


لتحريك علامة الجدولة. ضع المؤشر على علامة الجدولة فؤق المسطرة ثم | 00 011 0161 06لا 06 6000 


استسيها نينا أوا بنارا إلى :آن تصيل إلا المزضع القن اتريد. 
لخذف علامة الحدولة. انقر واسحب علامة الحدولة إلى خارج المسطرة. 
لتعيين قياسات دقيقة لعلامات الجدولة اتبع ما يلي: 


1 


26 


ظخا 1255م ,عم ناملز ررعط/لا .4 
0 أمصامم ممتاأرعكم]ا عغطا ع1203 10 
.0511015 طة) /لاعم ع1 


لما عط عدجل ,رماة حاها 3 عتامدم 10 


انقر فوق علامات الجدولة 185 في القائمة تنسيق 018186"! ٠فيظهر‏ ويل من العا عن غطعم عط) 0غ عع لتقم 
مربع حوار علامات الجدولة 7885 كما في الشكل (112-10). ال ان 0 


م50 عطا عفعل ,نرمأد طم م ئئعاء0 10 
تععلتقته طذها عغطا 50 #عالنم عط ]]ه 
5م0530 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١١0:0‏ )011210501 





5 





الشكل (112-10) مربع حوار علامات الجدولة 

إذا ضغطت مفتاح 181 قبل نص ماء سيتحاذى النص عند سلسلة من 
المواضع الافتراضية التى لا تظهر كعلامات جدولة على المسطرة. لذا إذا 
أردت استخدام علامة الجدولة نفسها في المستند عدل قيمة التباعد من 
مربع علامات جدولة افتراضية 510725 18 )1919101 . 

أدخل القياسات التى تريد ضبط علامة الجدولة عندها بالكتابة فوق 
امحتوى الحالي في مربع موضع علامة الجدولة سمل)زوو رمو طه1. 
حدد نوع المحاذاة لعلامة الجدولة من مربع محاذاة 84عدصهعذآل4. 

ضمن حرف سابق 168061 . يمكنك إدراج أحرف معينة بشكل تلقائي؛ 
مثل خط متواصل أو منقط لتعبثة الفراغ قبل موضع علامة الجدولة. انقر 
فوق الخيار الذي تريده للحرف السابق. انظر الشكل (113-10). 





.6 
9 


الشكل (113-10) أحرف سابقة قبل علامة الجدولة 


ثم انقر زر تعيين 5©4. وكرر العملية لضبط أكثر من علامة جدولة. 
حددتها. أما - علامة جدولة خعدلدة» فانمر عللامة الحدولة التى تريد 
إزالتها من مربع موضع علامة الجدولة 051)102]آ مهغ)5 18 ثم انقر زر 
مسح “نقع01) . 


00 ,5اط216ء"التاكقء1م عؤأعع:م )ع5 10 
:110 عا 


101131 علطا ره قطهة1' 0111 
11 


م ,درةاتلكقمم مغو طهة ]1 جء00نا 
.0 زع 3 102 مم0نازومم عط 
عط اععاء5 بأتء تسسعئزلف رعلدنا 


عا أه لعم0 أجزعا 101 العمصصع 11د 
.م50 <اة) 


63061آ 156 300 صق نتملا 
,لثلامة 2ه كة طعنة 5عاع مم0 
عط لال هخ عمنا لعطدول 1ه 0ع06 

1ك ةا 3 نز 0ع5نا عمعومة 


غ5 0111 


عطا غه 25 عط لله عدعاء مده نزولا 
“تدع|0) عمكاعتكء نا ع110) عسردة 
ملا طة ملأاععمة 2 عووممء عو ,لانم 
1 12و20 م5:06 طة1 عط 
0 ومااتاط “دوع 1:) عط عاعت لمهة 

.1 7101رع] 


6 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١010‏ )0111:0501 


لإنشاء قائمة ذات تعداد رقمي أثناء الكتابة كما في الشكل (114-10) اتبع ما | 906 010[ 35 ]5ذ! ؟ءطتسنام 3 عأقعك 116 
: ول ,((10-114) عسعاط مذ لعتمنوسطللا كة) 








يلي: 0 ع 
اكتب شكل الترقيم مثل 1) أله 1- أل +: لبدء قائمة ذات تعداد | 618004 06 17 01 (1 1:01 1986" 
ن 5 معط لصة ,دنا لعرءط سام 
رفمي لم اضغط 9/0/4 - واكتب النص الذي تريله. أعده] /زمة 11 ا 220 © 01 ثب 
2. اضغط 83/1118 لإضافة عنصر القائمة التالي. فيدرج 78/010 تلقائياً ا 0 
8 عط 200 ما 51011512 ووعرط .2 ٠‏ 
الرغم الثالي. 01 .ترعا1 أؤلل[ )دبعم 
3. لإنهاء القائمة: اضغط 707816 مرتن أو تحمل جيطعي لتانه اي ايا رللي ياد انان 
عدت ليع المصيواي العائقة: 55م باقلا عغطا طكتمظ 10 .3 
كلهي ءتتتءق. 55م 01 ,بععا6 +111 ]1 
عطا عاعاعل ما 615 4ط 846165 
.أكنا غطا مذ ععط سه غقة1 


1)وقانم» رفميةه |5 
2) هقاتمة رقميه|؟ 
| 





عستاكلاء مة 10 عمتءطتصتنيام 300 1060 


لإضافة تعداد رقمي إلى نص موجود اتبع ما يأتي: أعملءة وعطا كك قطرعءاز اكلا غطا أعماء5 
: 000 يا 11 0 . 0015 عطا مه لحا ممع عسمترء طسحسلة عط 
ظلل الأسطر التى تريد إضافة الترقيم إليها. وانقر فوق ترقيم لحا سناع تملح وعستعطصنام 56 عاأممتصلاء 150 عوط 
من شريط أدوات تنسيق 1"01121310128 . لتممة )أ أععاع5 


لإزالة التعداد الرقمى اتبع ما يلى: 
- قمي انيع ما بلي 01 غهصره1 عطغ عسنتعمفط©6) 
ظلل الأسطر التي تريد إزالة الترقيم منها. سل سساح 


2. انقر فوق ترق نال من شريط أدوات تنسيق 220 1635 اكلا غطا ]56166 .1 
3 0 لسة ك5اع]لان] 0005 


10 أقسده؟! عطا مه عست ط سنح 

أما لاختيار تنسيق آخر للترقيم (نمط جديد) فاتبع الخطوات التالية: 7 1 ل 

1. انقر فوق تعداد رقمي وتعداد نقطي كعهضاءأتدبالظ ص4 5)ء1آن8 من مس1 مذ مبورمطة 0 
قائمة تنسبيق 17011186» فيظهر مربع حوار تعداد رقمي نقطي كما ني ماقا لعن سآ 5016 .2 


الشكل (115-10). 


أ 


0 و 


ا 


أقتمنه؟ عصتعء طسسم ع ©005‏ .3 


اءة هذا 8 


للسسد 


||| ||||||| 





2:1 
4 - 4 - 
:2 
وا للد 1 
سس ست 


ْ 





الشكل (115-10) مربع حوار تعداد رقمي 





: مايكروؤسوفت وورد 0*0 17 )1110501 


-_ سه _ 00 - - مسحت تت ل 


2 انئقر فوق تبويب تعداد رقمي 160 112نال!. 

3. انقر فوق تنسيق الأرقام الذي تريدها إذ يحتوي مربع حوار تعداد رقمي 
على أغاط مختلفة للترقيم. 

4. انقر فوق مربع إعادة تشغيل الترقيم 8ضأتاءاتسدل8 16ه]او182 لبدء الترقيم 
من نقطة البداية مرة أخرىء أما النقر فوق متابعة القائمة السابقة 
أقنآ 5ناتواوع1©1 عناسصاأدره0) لتابعة التر قيم من نقطة نهاية الترقيم 
السابق. 

5. إذا أردت البدء في الترقيم من رقم معين» من الشاشة نفسها انقر فوق 
تخصيص 01502126 فتظهر مربع حوار تخصيص قائمة رقمية كما في 
الشكل (116-10). 

6. حدد في مربع البدء الترقيم ب 46 5]816 الرقم الذي تريد أن تبدأ منه 
الترقيم. يظهر مربع معاينة 7286831677 شكل الترقيم الذي سيضاف إلى 
النص. 

7. انقرمريعالسره الموجود إلى جانبٍ مريع نم طالأرقام 
501 5 من مريع كسيى الى قام أقستدهط رع سا8 لتظهر 
قائمة بأماط مختلفة للترقيم» انقر فوق النمط الذي تريد. 





الشكل (116-10) مربع حوار تعديل قائمة الترقيم 


8. انقر موافق >01©. 





60-10 التعداد النقطي 64مءلان8 


نعبي بالتعداد النقطي إضافة رموز نقطية إلى النض المحدد. انظر الشكل 
(117-10). 


6غ 222 غ 
١ # © »#»####‏ 


القطاه 
تقطية 
نفطية 
لقطية | 
لقطية 


89 قائمة نقلية 
© فائمة نقطية 





الشكل (117-10) قائمة نقطية 

















الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤرد ١١010‏ ]0111-0501 











نشاء قائمة ذات تعداد نقط. أثناء الكتابة اتبع ما يلى: 65 باأكذا عط طكلصظ 10 .3 
1 د ابي ممع 02 مم 1121م 
1. اطبع علامة نجمية (*) أو أدرج الرمز الذي تريده أن يظهر في القائمة ذات ١‏ 16] 061616 0 24617 0 فرظا 


التعداد النقطي ثم اضغط 1:84 ©8846 ثم اكتب النص الذي تريده. +98 ولا +185 
اضغط 1/8/1116 لإضافة عنصر القائمة التالي. مه 15 أكئا لعاءللناط ه فلوءت 10 
3. لإنهاء القائمة» اضغط 15101101 مرتين» أو اضغط :01)52/426:1 8.4 :08 هلاه عط 0ل بأدء) عستاوترء 
لحذف الرمز التقطى في القائمة. عا مه علعتك لمة بقددع)اا _غطا 6عع1ء5 
16 واء نآ 


لإنشاء قائمة نقطية إلى نص موجود اتبع ما يلي: 
1. ظلل الأسطر التي تريد إضافة الرموز النقطية إليها. 


بقاع لآتاط عط 1ن أقنتره] عط ععمدطء 10 
2. ائقر فوق تعذناد نقطي 5 من شريط أدوات تنسيق 3 


:11011 عط مل 
5 فتضاف رموز نقطية إلى جانب النص المحدد. 
ثعلا ا( لساك الميندات التجائقة: عط للنة بقتطع]1 اكلا غطا أععاع5ذ ‏ .1 
لإلغاء الرموز النقطية كرر الخطوات السابقة 5 1 عاك 
أما لاختيار غنمط جديد للتعداد النقطي فاتبع الخطوات التالية: أقددره1 عطا ده عستي امساح 
: .1111 


1. ظلل الأسطر التى تريد إضافة الرموز النقطية إليها. 

2. انقر فوق تعداد رقمي وتعداد نقطي عللء سل لصخ فكأعللسظ من ا 566 .طلة] 81011660 إععاء5 .2 
27 08 - .(10-118) عسسنع ]1 
قائمة تنسيق 10111186 فيظهر مربع حوار تعداد رقمي نقطي. 


انقر فوق تبويب تعداد نقطي 4ع]ع80111!2 ليظهر كما في الشكل | .)رجن نمز ء[نواة عطا ءؤممط6© .3 
(118-10). 


ذي” 


علعتك 5ع 1 لاو 5اع[آناطا عرممم +10 .4 

007 عط .ع7أتسمؤون©6 

5 نوعمم32 طلز عمط 012108 

اع 11 10 1531 
.(10-119) 





4. انقر فوق نمط النقط الذي تريد. 


5. إذا أردت إجراء تعديلات على حجم ولون واخثيار أشكال جديدة وتحديد ‏ 8 800 0] و 1 5 
.5101 


مكان الإشارة في الوسط أو اليمين أو بعدها عن الامش الأيمن أو الأيسرء | رروىوننن عنرن)ءز" عرلا من عكز1© .6 
انقر فوق زر تخصيص 01054018126) من الشاشة نفسها ليظهر مربع حرار ‏ .قاءالناط عط 1ه عردم لاعللا 0 
تخصيص قائمة النقطية غوذنآ 60)ء1انا8 عمتسرهؤوس© انظر الشكل 0 
(119-10). 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١18010‏ ]1111:0501 


-- 








لتهانلها ‏ 
الشكل (119-10) مربع حوار تخصيص قائمة نقطية 


7 زر حرف 6011818167 لإضافة رموز أخرى غير متوفرة ضمن القائمة 


المتاحة. 
8. أما زر صورة 2101116 فتُظهر أنماط جديدة من الرموز النقطية انظر الشكل 
(120-10). 


الشكل (120-10) مربع حوار رمز نقطي كصورة 

5.9 انقر فوق موافق >2©01. 
يمكنك تحويل قائمة نقطية إلى قائمة رقمية والعكس بالعكس وذلك كما يلي: 
ظلل القائمة النقطية ثم انقر ترقيم لَلَكَ] ودذءطددد]3 فتتحول القائمة إلى قائمة 
رقمية. لتحويل قائمة رقمية إلى قائمة نقطية» ظلل القائمة الرقمية ثم انقر 
تعذاد نقطي انها 5 ااناظ. 





61-0 الأغاط وءلين5 


تمكنك الأماط من تنفيذ مجموعة من التنسيقات مغل الخط» وحجمه: والمسافة 
البادئة» ود تطبيقها على النص في المستند لتغيير مظهره بسرعة. كما م تمكنك من إنشاء 
جدول محتويات للمستند. 





242 


الفصل العاشر: مايمكروسوقت وورد ١١/010‏ ]01110501 


على سبيل:المثال» بدلاً من إجراء ثلاث خطوات منفصلة لتنسيق العشوان بحيث 
يكون 14 نقطة و 2+4ع:1ة م1225 عأطوعةء وعحاذاة إلى الوسطء يمكنك تحقيق 
النتيجة نفسها مخطوة واحدة. 

حدد الفقرة» ثم انتقل إلى شريط أدوات تنسيق 170133846188 وافتح السهم 
الموجود بجانب أيقونة نمط 56916 فتظهر قائمة؛ اختر منها عنوان 1 1 0108دع]] 
ستجد أن الخط تغير نوعه وحجمه وتغير نمطه حسب صفات العنوان الذي حددته 


انظر الشكل (121-10). 





الشكل (121-10) أيقونة فط 50916 
يمكنك استخدام جزء المهام أغماط وتنسيقات 2184)18 10 0ه 5215 لإنشاء 
الأغاطء وعرضهاء كما يتم تخزين التنسيق الذي تطبقه مباشرة في هذا الجزء أيضا. 
انظر الشكل (122-10). 


ظ 





الشكل (122-10) جزء المهام أنماط وتنسيقات 


لإظهار جزء المهام أنماظ وتنسيقات انقر أيقونة أفاط وتنسيقات فق من شريط 
أذوات تتسيق 0ر10 


٠‏ يُظهر مربع تنسيق النص المحدد الاء) 0ع]ع12ء5 04 وسنغغه ده" النمط 


الذي تستعمله حالياً. 
ه زر تحديد الكل 411 6ع58616 يظلل ويميز الفقرات المطبق عليها هذا النمط 


٠‏ ل الذي تريد فتتغير فقرتك المحددة إلى النمط الجديد. 


لإظهار جميع الأنماط المتاحة» انقر السهم بجانب مربع إظهار 511019 من جزء المهام 
أنماط وتنسيقات. انظر الشكل (123-10). 





- - ج00 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١7١010‏ ]01ومت 111 








وعاجه الف :206 


الشكل (123-10) مربع إظهار 


للتعرف على صفات النمط الذي أنشأته على فقرة ما اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق كشف عن التنسيق 1"01122181]128 1829681 » من قائمة 
تنسيق 101131801118 . فيظهر جزء المهام كشف عن التنسيق كما في 
الشكل (124-10). 





2. حدد النص الذى تريد مراجعة تنسيقه. فتظهر قائمة بمجميع التنسيقات التي 

استخدمتها في جزء المهام كشف عن التنسيق. 
لخذف غمط اتبع ما يلي: 

1. قم بإظهار جزء المهام أنماط وتنسيقات. 

7 من مربع انتقاء تنسيق لتطبيقه لإأمصة 10 58أاغةد:م] علءاط , انقر بزر 
الفأرة الأيمن فوق النمط المطلوب حذفه. ثم انقر فوق حذف 2761646 . 

3. فيتم تطبيق النمط عادي 71011381 على كافة الفقرات التى كانت منسقة 
بذلك النمط. 1 


ععنة وععلمدك عمتاكمدصسره! عقر ععو وآ" 
:لعتاممة عملعط 


علعتاء ,تاصعده أفصيره*1 عط ص0 .1 
لدعنلع1 عذا!' .عستالقتصعه؟ لمعىعغع1 
للا عصقم علكها عست خمصره] 
عكناع 11 11 للزمطد 35 637مم2 
(10-124) 


نا لقسنه؟ عدومط؟ نيعا عط أعماء 8‏ .2 
ع1" .وعتلع1 10 ]ضما امل 
للك «مهتاقمسرمكما عمنالمسرة] 
عم أفصكره! لدعع 12 غطا مز عقعومة. 

.ع مدقم عاقة] 


:1 عطأ مل ,عاجاة ه عأعاعل 10 


عستكقدهره؟ لمة وعلواد تتقامقزم .1 
.علقم عاقة] 

تاصرة 6غ عستاتمده؟ ماعط عطا م1 .2 
ةا ناهئز عانزاد غطا عاعناء اطع +151 
كاعتت قعطا مه بعاأعاعل نغ 

لعتاممة عط الزن عائزاة لمتسولطة عط" .3 
61 أقنا قطممجعقتقم لآة 5غ 
.1ك أقط) طاايط لع أأمصرره] 





تحتاج المستندات الطويلة مثل الكتب والأبحاث إلى جدول محتويات تظهر به العناوين 
الموجودة بالكتاب ورقم الصفحة المشتملة عليه. ولإظهار جدول الغغتويات اتبع ما 
يلي: 

1. لايد أولاا من تحديد الأفاط للعناوين: وتحديد أى العناوين عناوين 


رئيسية 1169801281 أو عناوين ثانوية مثل 116301282 ,3 عوستلوع1]. 
2 ضع نقطة الإدراج حيث تريد إنشاء جدول المحتويات. 
3. اختر مرجع 181616266 من قائمة إدراج 11815616» ومن القائمة الفرعية 


قأمعء امم 01 قعاطها عتهعقك تتقك ناولا 
نوع انئاة طنج لععلعمدمط تدعا ه عمزدنا 


715 أهلمم 18521]108 كناملز أناظ ‏ .1 
.016115 01 عاطلة] عطا أمقن؟ نامر 


عع دعا 1[ أععاء5 <ز أ“رموون] اعغمع[ع5 .2 
.قعلطة' لسه جعلم 1 أعناء5 ا 


.تاها عكصءانسهم© [آه علطة1] عط اعء1[هء5 .3 


عمتدعء0 ما كممتامه عطا 6ععاءع5 .4 
,2كل1! 10ناهك؟ا لعلع56 عاحاقا عذا) قط 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١7٠010‏ 1121:0501 


اختر فهرسة وجداول 181165 220 <1106 »: فيظهر مربع حوار 
فهرسة وجداول 18165 3820 18062 كما في الشكل (125-10). 





الشكل (125-10) مريع تبويب جدول محتويات قِ حوار فهرسة وجداول 
4. اختر تبويب جدول محتويات 5أهء)002) 01 عاطه 1 . 
» يُظهر مربع معايئة قبل الطباعة 28681615 28436 الشكل النهائي الذي 
سيظهر به جدول المحتويات. 
ه في خانة إظهار المستويات 1.9615 512017 فمثلا رقم 2 يعنى عرض 
المستويات 3-1 2 للعناوين وهي 2012852ع]1 عى 01081قة11. 
ه إظهار أرقام الصفحات» الوضع الافتراضي هو إظهار أرقام الصفحات 
إظهار أرقام الصفحات 55 اتصدلل عع28 5017. 
٠‏ يمكنك تعيير موقع أرقام الصفحات» فالوضع الافتراضي صو ظهورها إلى 
يسار الصفحة فإذا أزدتها أن تظهر بجوار العنوان أي تبدأ حيث ينتهي هو 
فانقر مربع محاذاة الأرقام إلى اليمين 55 طتترنته عع8هم معثلة غطوني1. 
ه أحرف سابقة للجدولة 1.6806 181 : الوضع الافتراضي هو ظهور خط 
متقطع بين العنوان ورقم الصفحة ويمكنك اختيار خط متصل أو إلغاء 
و-جحود الخط. 
مربع التنسيق 1”0112186 يمكنك من اختيار أغماط أخرئ للجدول مثل بسيط 
وكلاسيكي وغيرها. 
5. انقر موافق ليتم بناء الجدول. 
يمكنك جدول المحتويات المبنى باستخدام الأغاط من التنقل بين عناوين المستئدء فإذا 
أردت الانتقال إلى أحد العناوين انقر فوق العنوان في جدول المحتويات وستجد 
نفسك قد انتقلت إليه فورا. 


يمكنك تنسيق جدول المحتويات بتعديل محاذاته وتعديل نوع الخط وغطه. 











05م :ونع طتضيم ععقم المطك ٠‏ 
كلذب قتغطتصتات ععدم أممعه ماعطا 


.لع ن'لة[مكال عم 


فق تاتتناه ععهم موتلة غطول] 
0 أمت عه تعطاعط؟ 5عستسرعاءعد]1 
.عقءءطندنان ععدم عط معئتلة اطع 


077 اعد ناوا كاعا :وآء 128 511019 
ع6 لالت ورعلمعط اعبع| عالزاد لإموحم 
أن عاطة]" غناهئآز ستطتت لع:9دام5ال 

0001 


0 كامئز وباوالثم :“علوء1 طه1؟ 
16306 طاها ع الأممععالهة عؤومماء 
515 


أعع1[ء5 0) ناهئؤز 10195ل4 :2125 1"01 
لعسصقعءل16م 01 عيعضة1 3 1013 
آنه عاطة!' عتناهز3 +101 10113365 
لعكن أقتصيه عط .فأضعئمه00) 
غقة تاملز ارعتمناءعمل عط سنطاتم 
لقدتده! عطاا مه لعقةط ذز عمتلدع؟ 
علعتك مق ناوئز لكات هلز 11 .101021 
عأدعت 15 85100319 ومنباطا عط ره 

0177111 1ناملا 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد 55'01:0 ]7111:0501 





عند إضافة عناوين جديدة لا تتم إضافتها تلقائيا إلى جدول المحتويات الذي أنشأته 
من قبل» ولإضافة العناوين الجديدة إلى جدول المحتويات اتبع ما يلي: 

انقر بزر الفارة الأيمن على جدول الحتويات فتظهر قائمة فرعية أختر منها 
تحديث الحقل 4لء81 ع6هلومن] [8580غةفعطا لكا فيظهر مربع حوار 
تحديث جدول المحتوي يات 0024215 01 غ1[طه1 ع024م[] كمافي الشكل 
(126-10). 








الشكل (126-10) مربع حوار تحديث جدول المحتويات 
انختر تمحديث أر قام الصفحات فقط 0219 5ترءاتتدنام ععهم غعغ09مل] 
ه اختر تحديث الخدول بأكمله عاطة) عنام 0846م1] للتعديل على أرقام 
الصفحات بالإضافة إلى أي تغييرات على مسميات عناصر الجدول. 





اختر موافق >01. 





تستخدم الحواشي السفلية والتعليقات الختامية في المستندات لتوفير مراجع للنص في 
المستند للشرح والتعليق. يمكنك تضمين الحواشي السفلية والتعليقات الختامية في 
المستند نفسه. تظهر الحواشي | لسفلية في نهاية كل صفحة في المستند. أما التعليقاتث 
الختامية فتظهر في نهاية المستند. 
العلامة المرجعية للملاحظة (وهي عبارة عن رقم أو حرف يشير إلى 
أن المعلومات الإضافية محتواه في الحاشية). 
“2 نص الملاحظة التابع ها. 








ولإدراج حاشية سفلية أو تعليق ختامي لا بد أن تكون ني تخطيط الطباعة 
1230104 8:14 من قائمة عرض 11699 ثم اتبع الخطوات التالية: 





ظ الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١1010‏ ]0111:0501 
لا. انقر في المكان الذي تريد إدراج غلامة مرجيية للملاعظة. 
2 اختر مرجع ععمءء1ء1 من قائمة إدراج 15614 ومن القائمة الفرعية اثقر 


فوق حاشية سفلية 1001101 فيظهر مربع حوار حواشى سفلية وتعليق ختامي 
عأمصلم؟ سه 0 كما في الشكل (127-10). 





الشكل (127-10) مربع حوار حواشي سفلية وتعليق ختامي 
3. انقر فوق حاشية سفلية 78004804 للإضافة في نهاية الصفحة أو انقر فوق 
تعليق ختامي 18080066 لإضافة تعليق في نهاية المستند. 
ْ 
4. تحت تنسيق 1"0112181 : 
© انقر مربع سرد تنسيق الأرقام غأقتصتره”1 “اعط ساق لتحديد شكل الأرقام 
التي تريدها أن تظهر إلى جانب النص. 
١ ِ‏ 
© انقر فوق لاي مخصصة 53811 6011540113 لإضافة حرف أو أي تعبير تريده 
على أن لا يزيد عن 10 أحرفه أو انقر رمز لإضافة حرف رمز مثل *#. 
ِ 
* انقر فوق بدء الترقيم ب 86 +5481 لتحديد الرقم الذي تريد أن يظهر للحاشية 
السفلية الأولى المرقمة تلقائيا. 
5. من مربع ترقيم 2/1118 اختر خانة: 
١‏ 
ه متواصل 0 لترقيم الحواشي السفلية بالتسلسل. 
جديد لكل مقطع صوناءء5 ططاعوء 6:هزوع18: لترقيم الحواشي السفلية المرقمة 
تلقائيا بدءا ب 1 في كل مقطع. 
» جديد لكل صفحة 9826م لقع 15654816: لبدء ترقيم الحواشي السفلية ب 1 


عند كل 50 جديدة. 





217 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت ودرد ١١'01:0‏ )11110501 


6. انقر فوق إدراج 16ا1856. 
فيقوم 71010 بإدراج رقم الملاحظة إلى جانب نقطة الإدراج انظر الشكل 
(128-10). 


حاشية سفلية(!) 
الشكل (128-10) ظهور رقم الملاحظة 


ويضع نقطة الإدراج إلى جانب رقم الملاحظة في أسفل الصفحة انظر 
الشكل (129-10). 


(0 قم بطباعة الحاشية السفلية التي تريد؛ يمكثك إحاطة الرقم بأقواس 


الشكل (129-10) الحاشية السفلية في أسفل الصفحة 
8. قم بالتمرير إلى مكانك في المستند واستمر بالكتابة. 
عند إدراج الحواشي السفلية أو التعليق الختامي يقوم ا بفصل نص التعود 
عن الحواشي السفلية بخط أفقي قصير يسمى فاصل ملاحظة 5218601 ع8106 
انظر الشكل (130-10). 
الشكل (130-10) فاصل الملاحظة 

للتحكم في مكان ظهور هذا الخط أو إزالته اتبع الخطوات التالية: 

1. بدل إلى عرض عادي [721017138 من قائمة عرض 167/ا. 

2. انقر فوق حواشي سفلية 70014132066 من قائمة عرض 9/1617. 


3. تقسم النافذة إلى قسمينء» من النافذة السفلية انقر فوق فاصل الحواشي 
السفلية81:8601م56 ع1"004204 انظر الشكل (131-10). 





الشكل (131-10) نافذة تحرير حواشي سفلية 
4. قم بإجراء التغيرات التى تريد على الفاصل وقم بنقله أو غيّر محاذاته. 


5. لحذف فاصل الملاحظة ضع المؤشر عنده ثم انقر مفتاح حذف 1961666. 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١1'01:0‏ )011210501 


عرجييييووووووووج ‏ 2 2 سس سس م اااماسماْسمسسمس يبي ب 


6. لاسترجاع الفاصل الافتراضى انقر فوق إعادة تعيين ©185601. لس قوعل0تزو8 مه طملاناط عصابا 
ال 4 لصتم عن تل قطة 








كما يمكنك تغيبر مظهر فاصل الملاحظة بإتباع الخطوات السابقة ثم قم اختر 
حدود وتظليل 580128 820 8070615 انقر زر خط أفقي 
عسصنآ1 لقغده2110:1» وحدد شكل خط فاصل الملاحظة. انظر الشكل 


.)132-10( 





' انراج خط فغسل ملاحظة بمظلير جذية, 
الشكل (132-10) تغيير مظهر فاصل الملاحظة 


: 1 1 1 ندا بجع تسسعهل عط مذ عاسه81 ععمع نع ]1 
1:1 ( الرقم أو الحرف) في إطار المستندء وليس في النص الموجود في جزء ‏ برنم] ترما 1261 عمزذةء2م ممه )1 عمتاءةاء5 





الملاحظات. عه انزع معطا 
3 ضمن المستند» حدد العلامة المرجعية للملاحظة التي تريد حذفهاء ثم اضغط 

المفتاح 116164 . 
إذا حذفت علامة مرجعية للملاحظة مرقمة تلقائياء يعيد 780058 ترقيم الملاحظات 


بترتيب -جديد. 


بعد أن تعرفنا على اغلب أوامر 78/088 في تنسيق المستندات واختيار نوع الخط |11آزكا 310000216111 فلفعك قف 10010 
: ا 51 ر5ع1ل51 باصم كه طعناك عتتاعنماة عتققط 
وغطه وحجحمة ولونه والمحاذاة وإضافة الحداول» ربما تكون من ينشئون ملفا 0 171 لطا وعم 11م 10805 


باستمرار يحتوي تقريبا على نفس البيانات من اسم الشركة التاريخ ورسم حلر مل 791109180 018056 10 0 3 
وكذلك إضافة ترويسة إلى تذييل ورأس الصفحة وربا تلجأ إلى إعادة إنشاء نفس 
العمل في كل مرة تقوم بها بطباعة الرسالة مثلء وربما تكون من الأشخاص الذين | ع0 100 زا 116 عوووك .1 
يفضلون فتح ملف مخزن سابق وإجراء تعديلات عليه حسب الرسالة الجديدة » | 8356 516ة] 10061 ىم 

ظ تدعممة الى 





ولكنك قد تنسى أين خزنته وكذلك قد تنسى بعض محتويات الرسالة القديمة في 
الرسالة الجديدة: وخصوصا إذا كانت تحتوي على عدد كبير من الصفحات. 
لتفادى ذلك ننشيع :ما بالقالف حمث تضع فيه ما تريد وتحفظه بالا ا 50 
الجديد. ولعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: الس عمط عملدتل وغ هامد]1 


1. انقنر,فوق جديد 1161898 من قائمة ملف 1114 فيظهر جزء المهام 5 عي وعدا 


مستنل جديد 19061112161216 39/[. 0101 همرح 1" 0011 .3 
عامط 11 عقو 01 


الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد 01:0 ١١‏ )11121:0501 











2 انقر على الكمبيوتر 017ا018© 123 608 فيظهر مربع حوار 


قوالب 18465م1623' كما في الشكل (133-10). 


لمسيية | مص هية | ليسي بح ١‏ ببس | جوج وو ع اج سلس مود | صمي 
5 715 »م 





الشكل 
انتبه في مربع إنشاء جديد 1115 01:684) أن تكون قالب 1121966 نشطة 
ثم اختر موافق 016 فتعود إلى المستند. لاحظ أن اسم المستند عغ2[رصمع1' 
يتبعه رقم يظهر على شريط العنوان. 

حدد نوع الخط الذي تريد وكذلك إضافة شعار الشركة ورسم خطوط وما إلى 
ذلك. ثم احفظ الملف كما تعلمت سابقا فيفتح مربع حوار حفظ باسمء اطبع 
اسم الملف الذي تريد. ثم انقر موافق 015. 

لاحظ أن نوع الملف سيكون 6غه[متء'1 غهعدودء20 وذات امتداد 004. 
انقر على الكمبيوتر ]1ه 'إنطد 08) فيظهر مربع حوار قوالب 
65م »2 انقر تبويب قوالب عامة 676236181 ستجد الملف الذي 
أنشأته كقالب انقر فوقه انظر الشكل (134-10). ولكن انتبه في مربع 
213 866ع0) أن تكون مستند 190611136124 نشطة وادخل بياناتك الجديدة 
واحفظها كما تعودت سابقا. 






ل 


الشكل (134-10) الملف المنشأ كقالب 
يمكنك إنشاء قالب من مستند مخزن وفي كل مرة يطلب منك فتحه وإجراء 


بعض التعديلات عليه. 


.1 
7 


3 
.4 


لإنشاء قالب من مستند منشأ من قبل اتبع الخطوات التالية: 

افتح المستند الذي تريد جعله قالبا. 

انقر فوق حفظ باسم كل ©5876 من قائمة ملف ع111 فيظهر مربع حوار 
حفظ باسم قث 5856. 

ادخل اسم الملف. 

ف مربع حفظ بنوع 1306 88 5876 حدد نوع الملف ليكون 
246 اأمتء 1 اسعسستء 170 انظر الشكل (135-10). 


211 نم00 7010 خ .016 غ111 .ك4 
7300 طنز عدوعممة إ[[بن 
خقط ع1 عط غه 1عأ هامس "1”' 


كنا0ز 101 معوزوعل عغط) ععلة18 .5 
تأكتصة هلز معطنزا أتع تصتعمول 
كذ علو <<( ع1[ عدوم 
عل عط ]0 عسسمم عط عملع 
ع20112 الزللا نامز عدتهم 1116 مز 
15 2امط عمت غ11 أغفطا 
كلعتات عغهامددع 1 أسعسسعور[ر 
]نام 58196 


ألاء تتدتء 00 ع)ةأترددء) عط سعمن نآ" 


<زووء 1 6ععاع5< غ11 عؤومومط©6 
3 *1]1ا[012 1203 0011 إععاء5 
ناولا << عمدم عاكة) أسعسبء 120 وو نر 
الاعتطتاء00 عنهامصء) عط لم آلب 

للع م030 ناملا 


علتأكلاء 33 هه عن2[متدء؛ 3 عقوط 10 
:1011011 عط 0ل بأمعده دعومل 


73 اول أمعدرداعهل عط معم0 
قث 8359 عاعلاء ,تسعحم 12116[ عطا © 


علعتاء ,ده عم 5ه 589 عطا مآ 
.اردع "1 اسع سدعور] 


3 عم0) باص عسسهقم 1516 عط مآ 
لقة بعغةأمصة) كعم عط +10 عسمم 
.ع كو عاعزك معطا 


أكاع] عط 300 ,بغ غ2 [محودعا كاعم عط مآ 
217 0 ]30لا ناهئلز كعتطاممعع 0ه 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وودد ١١010‏ ]1121:0501 





011 136 5أ2ع72تاع0ل بتاعم أله ا 
.ع2 [مددع) عط ده عكهطا 





الشكل (135-10) مربع حفظ بنوع عفنا عونا إعواءوظ 16ؤ] مومه .6 
1125١ 9 3 _‏ ممم *زعالانرتصمه لإتس 03 
2 006 التز نهر << عمدم عامما امعتسبعو7] 
6. انقر على الكمبيوتر 6©7نام020 '[122 02 فيظهر مربع حوار قوالب ‏ 90151 7601ناء00 علةامصء) عط لما 
.ل عأقعك علتقط 
5 2.0 انقر تبويب قوالب عامة 62626181 ستجد الملف الذي 


أنشأته كقالب انقر فوقه. 


بوفر 790070 قوالب لأنواع مختلفة مثل الفاكس والرسالة والأطروحة والمذكرة ١‏ :1/1605 :358 13]68م1621 01 168 
,1]15 0م18 .روععتوط1 لت 6عاع]آ 


والتقارير وغيرهاء حيث تقوم القوالب بتعيين ال حوامش وتنسيقات أخرى للمستند. كك لأ0 لمة بكموتاق نلطانم 
لاختيار قالب اتبع ما يلي: عطا 060 ,علة[متطء) 2 إععواعة 10 
110111 


كُ الى[ عماء5 خا 116 عومو © 1١‏ 
مستنل جديد 1006111116116 (وء 3[ 1 ال مد 
2. انقر على الكمبيوتر #©انام011© '[150 008 فيظهر مربع حوار كع مم2 1زم عصدم 
قوالب 16113018665 » انقر علامة التبويب الذى تريد. مثلا انقر تبويب ١‏ :60121810061 113 62 كلعراة .2 
١‏ عدمط عملقتل 5غغ)ة[مرددع1 ع]' 
مذكرات 1161305 انظر الشكل (136-10). مز معاد اكنال كه عمعممة التين 
.(10-136) عسسع خط 
طلعدء 5/36 1220177 ناملا ععم0 .3 


عاطانتهل بععلنا ككلمها عندامتمع) 
ناملا غأدامصصع) عط مه عاعلاء 





انين 
لإ أكزء؛ 6للا0 كاهلا لثم .4 
الشكل (136-10) تبويب مذكرات عغةأرمم1ممة عط مه عمكاعتكء 
1 0 َ 0 للصة عأقامدة) عط 01 كمعرج 
3. انقر فوق القالب الذي تريد فيظهر مربع معاينة 78839189 مظهر القالب مات 5لءها عط عماعقاممم 
الذي حددته. انقر موافق >01©. .011/5 5ناولا 


4 فيظهق :مسد جديد ممتوى علق يعن النض الك اتكتت | فوقة النصن عط معنو .5 
الذي تريد. انظر الشكل (137-10). 





الشكل (137-10) المستند الذي ينتج عن قالب مذكرة 
5. احفظ المستند الجديد. 


رأس الصفحة 1168061 عبارة عن الترويسة التى تظهر في أعلى كل صفحة. أما | أقهعم مإ “تعامه]؟ لمة “علمعغط عدن نمآ 
. 3 ا ا 1 ل ااي ذل 9 .0 ع8هم كه طعندة) ممتاقصمملما عناماد 
تذييل الصفحة 800106 فهو الترويسة التى تظهر في أسفل كل صفحة مثل ترقيم ‏ لمج ه) عط) أن (عنقل كمه ععطتسنام 





الفصل العاشر: : مايكروسوفت 9ت سنيننا اللنيطاانا 





الصفحات. يمكنك مشاهدة الرأس والتذييل ©1001 عق «ع30ع11 فقط فى 688 0 ,8286م عت 01 تزمناوط 
لة 12302 لزه 5ناه'ز غ#لتطماكلت 
معاينة ما قبل الطباعة 8285167 8106 أو في عرض تخطيط الطباعة ‏ .وع]بو]ى عم )اأة«ه) أدعم؟ عمزكنا رعامه؟ 


230114[ )سوط الى تختارها من قائمة عرض '1/16. عن علد خز رعزلا إ6معاعد .1 
1. اختر رأس/ تذييل “1'001 #2 1168067 من قائمة عرض 71679 فتظهر 10 

ل" و 0201نات00 عط 01 قاندع1 ع1 .2 
يصبح نص المستئد رماديا. عأام0 لسة #علوع8 عط1 .3 
»ء يظهر شريط أدوات رأس وتذييل الصفحة كما في الشكل (138-10). 5ةعمم3 19111 عقط 001 


تدعممة 7111 روط “رعلمء11 ع1" .4 
عل لاء ,عققم عط غأهن مهأ عطا 6ه 
عطا ها عمبا لسة غ6ذز علاكما 
160 ]11/31 كان 1010113211011 

ظ 1 طعدء 01 مها عطا غة تدوعمردرة 
الشكل (138-10) الشريط الخاص لإضافة الرأس أو التذييل ظ 036 





في أعلى الصفحة يظهر إطار منقط مكتوب عليه رأس الصفحة :116806 كما | ||| 1 0001| 16 00 01000 5 
في الشكل (139-10) ادخل الترويسة التى تريدها في هذا الإطار. أدء لل ارماك عمتعاملاه نزم 
2ل صصة ممة تعلمعط عط ده رون لا 
١ 1 ١ :‏ عامه"1 عط .تقطلوما غعامة] 
لتر 1177# م 0-00 ععدم عط أتعكما ,كتوعممة <مط 
الشكل (10 -139) )ين الصفحة عا عمتدن عتهل عه ععتانسصنام 
5 ظ عتقطاوه] رعامه؟ لمة «رعلدعط 

0 | من الشريط الخاص انقر فوق إظهار التالي 30654 5807 للق للاتتقال إلى‎ ٠ 
أسفل الصفحة أو استخدم شريط التمرير. 4 ااعصسبحمل صندم عطا مز‎ 
لعا رمخ 0غ تقلراع]‎ 





2. فى أسفل الصفحة يظهر إطار منقط مكتوب عليه تذييل الصفحة 1800161 كما 
في الكل (140-10) ادخل الترويسة التي تريد. 





الشكل (140-10) تذييل الصفحة 


»> يمكنك إدخال الوقت والتاريخ الحاليين 1123 880 10866 ورقم الصفحة 
1ن ععوط وإعداد الصفحة «نماءع5 2386 وذلك بالتقر قوق 
الأيقونات الخاصة بهذه الأوامر والموجودة على الشريط الخاض برأس وتذييل 
الصفحة. 

يمكنك التحكم في نمط ونوع الخط 7084 المستخدم في كتابة الترويسة وكذلك 
رسم خطوط وعأن! عسماااة12 . 


3 بعد كتابة معلومات الرأس والتذييل: انقر زر إغلاق 0105 أو انقر نقرأ 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١1010‏ ]011210501 





ِ ا | 5 لصة 5غ30ع11 أمعىء انا عاودعن 10 
يمكنك إنشاء رؤوس أو تذييللات مختلفة للصفحات الفردية والزوجية وذلك بإتباع مل بقععةط م856 لهة 000 ,10 كتعاموط 
مايلل: / ه011 عطا 

1 اختر إعداد الصفحة 56400 1888 :من قائمة ملف عللالل من مريخ حوار ملل مام ميد 106 7 / 
إعداد الصفحة زناغاء5 8886 انقر تبويب تخطيط 213230104 انظر الشكل | 18 5101/0 35 1قعمرمة 10111 عوط 


(141-10). .(10-141) عسسعاس 

.طة هزه[ عط 0111 2 22 

لصة 000 غتءرعلقاط عط عاععط0ه 2 .3 
مه جعلدع1 غطا مز ععتامطك رعق 
818 15 1”001 

ع8هم )5د أمععلأللط علعنان ‏ .4 
عناوتسنا علمعت 10 بدمط عأععطء 


أقرا عط عه؟ ععاومة عه «رعلوعط 
امع ناعمل عنانئ؟ 01 معدم 


5. 011 01+ 





الشكل (141-10) تبويب تخطيط 


ونع خائئة لازم مات فردينة ووو جيللة خلفة 
معن 3130 000 أمعندء ]1211 

3. انقر خانة اختيار صفحة أولى مختلفة 0286 111:56 101116134 لإنشاء 
رأس مختلف للصفحة الأولى من المستند. ثم انقر موافق016 لإغلاق 
مربع الحوار. 

4. اختر رأس وتذييل 1*0014©7 310 1163061 من قائمة عرض 17169 
ولاحظ أن كلمة رأس 1168067 ني أعلى مربع الرأس في المستند إلى 
رأس الصفحات الفردية 1168067 2000 على الصفحات الفردية والى 
رأس الصفحات الزوجية :116806 2008068 في الصفحات الزوجية. 

5. إذا اخترت خانة اختيار صفحة أولى مختلفة 0286 11156 أمع"دء12111 
تظهر رأس الصفحة الأولى 1168068 ع288 1156 ني أعلى مربع الرأس 
في الصفحة الأولى» وكذلك الأمر بالنسبة لتذييل الصفحات. انظر الشكل 
(142-10). 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 7١701:‏ )11110501 





الشكل (142-10) ووس غتلفة للصفحة الأول ات الفردية والزوجية 





لترقيم صفحات مستندك اتبع الخطوات التالية: 

اختر أن قام الصفحات 111112161 18886 من قائمة إدر اج 135 فيظهر مربع 10101 0غ “لءعطتنيام ععهم 200 10 
:6م00 

ار أرقام الصفحات “دسل ععو2 كما فق الشكا (143-10). ٠‏ : 

سو ار ون 7 : في التكل مه _تءطسساخ ععوط علعءزانت0 .1 

' 5-6 ععة85 عط .لامعمد )رعوم1 

اله خه6 عملدتل وء سنح 

عتناع 11 صذز مكامطد 35 تمعممج3 


صممر 





.(10-143) 
الشكل (143-10) اذ ازقاء الفنات الاععم؟ ندمط تملالوه عط م1 .2 

0 0" عقةم ملم 10 #عطاءطن 

لتحديد مكان وضع رقم الصفحة. في أعلى الصفحة أو في أسفلها. عطا كه درمامط عط غة ععامه؟ 

3. حدد المحاذاة #84 تصصعةذا4 إلى اليمين أو إلى اليسار أو في الوسط. حيث يظهر [ نينا 
المعادنة المحاذاة ه الى ضه ال د ,50 الع تتتموزل4م عط م] .3 

برع لتاية ا لغانا الاح الدج لجان تاقيم السوحاتة عقدم معتلة ه) معطاعط؟ بكلعممة ‏ 

4. انقر فوق المربع الخاص بإظهار الرقم على الصفحة الأولى | ]11891 01 ,62161 ,]161 201615 


ع8ه"! أقاط ده ونءطصسسلة 50 لإظهار الرقم على الصفحة الأولى. 3 أمةلا نامل ععطاعط؟ عوممط© ‏ .ك4 
1 : | ات أقك عط) نه يعطدسينته ععدم 
: سيق أرقام الصفحات اخثر زر بنسيقى 1011 من مربع حوار أرقام عن 300 ةا عمتاعتكء بوط ع0 
القة كات له ا #حقةء! 2:1 الصفحات انظر الشكا عزء تتام م50 عط علاممرعم 
(144-10) حل انوت 5 عه عاععك ععهم غك عط دده 


ار 


أ عتلارءطتننام ععقم ارماك 10 
ع0لقتل قءطحصسلة ععد2 مره .1 
قتا غقدتره1 عاعلك عمط 
أممحره1 «ءطصسل8 عوط عط 
ككةعمزة عوط 013108 
ألنةةا باولا #عطسيم عط عم 10‏ .2 
الشكل (144-10) مريع حوار تنسيق أرقام الصفحات مه )2 أتقاد ن) اداه 01 
6. ائقر فوق مربع سرد تنسيق الأرقام 102084 ننءوطسسلة لاختيار التنسيق 
المناسب لأرقام الصفحات. 01 عاعناه .3 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١7١010‏ ]1111:0501 


سس 7ُُ06لْ2ُلللللسسشسسسسسسسس ااا لسْْسوسمررااابي ات 22ل 








7. لبدء ترقيم الصفحات من رقم صفحة معينة ٠‏ انقر فوق مربع بدء الترقيم ب 
أذ 5311 وحدد رقم الصفحة الذي تريدله. 


8. انقر فوق موافق 016 . 


أضيفت تغييرات جوهرية إلى خيار إدراج الجداول في 2003 78010 فأصبح 





توء ناه/ز 40015 انتعكزامم 2 28353 1/010آ 
أقممم؟ لصة ,'قتلمم بعنتوعي 10 عونا 
ع12510 5عآطها عتوعءتن صقه اهز بعاطة) 


بالإمكان وضع جدول إلى جانب جدول آخر مما يسهل عرض جدولين صغيرين 
لإجراء المقارنات. كذلك ستجد أن عرض العمود يتغير على حسب كمية البيانات 
بشكل تلقائي. وقد سهلت هذه التغيبرات إضافة وحذف أعمدة وصفوف الجداول» 
كما يمكنك تحويل الجداول إلى الشكل الملائم لصفحات الويب. هذا بالإضافة إلى 


عطلا ع1 55ملامه ع محم ,وعاطها ععطأه 
عط ,لآءعء 8 خا غتزء) 02 +تعصمعلاج 


إمكانية تقسيم الجدول. غ5 نزللهء تاقدمانة عاطةا 8 مذ كستصتاامه 

تتكون الجداول من مجموعة من الصفوف والأعمدة . ولإدراج جدول وتحديد | ين 00ج م عوزووء 5ز )ز ,قامعاترمه علا 
عدد الصفوف والأعمدة نفذ ما يلي: عمتتاتامة ,كممسامء هسه وده عأواعل 
1. ضع مؤشر الفأرة في المكان الذي تريد وضع الجدول فيه. 0 ص عاطةا 
2. انقر فوق إدراج جدول 1816 :1756 من قائمة جدول 18016 يظهر مربع 


حوار إدراج جدول 1816 15636 كما في الشكل (145-10). غاطة) ه “عونأ 160 


الة] ترجناةم 


4 6غ نونز معط )01101 .1 
عاطة عط 

لثنة بلتطعط 1816 00056 .2 
<< إاترعوم1[ )عع[ءه << ررعطا 
ألاع5م1 عط .ع[طه1 إ)ععماء5 
5 ,06815م3 ع0 013108[ عاطع 1 
(10-145) عتناع 11 مأ ملامط5 





3. 861طتقناة ع5 إمع[عء5‎ 01 ١ 
الشكل (145-10) مربع حوار إدراج جدول نا0 120395 لضة ومدساه©6‎ 


3. ادخل عدد الأعمدة في المربع الموجود إلى جانب مربع عدد الأعمدة قا 


كستسس 1ه 01 “عطسدسلة أو بالنقر على الأسهم لاختيار العدد الذي تريد. .| رب 1 00 رق ين 1 
4. ادخل عدد الصفوف في المربع الموجود إلى جانب مربع عدد الصفرف ‏ 108 /إل3ع5 عاطها علمهاط 2 عنتقا 
7 : عتناع 21 ع5 .0318 "عاد 10 ناملا 
0159 “اع (تزنالة أو بالئقر على الأسهم لاختيار العدد الذي تريد. (10-146) 
5. انقر موافق 016. 
عند إدراج جدول بثلاثة صفوف وأربعة أعمدة تحصل على الحدول المبين ف الشكل 


حده عتنكاعءتكء لاطا ع1طةغ 2 عأوعيدء صق ناملا 
(146-10) مبينا عليه أهم أجزاء الجدول. 


ص5 عط جره عاطة1 أترعوم1 
صمءا عاطه]" أترعوم] عط عاع11ت ,عهط1ه00) 
5 01 “اع طتتتتاظ عط أععاء5 16 ع 22ل 210 

.1 011لا 2011011171115 310 


الفصل العاشر: مايمكروسوفت ودرد ١7١010‏ ]1111:0501 





7 بحجم الجدول حدوه عرعلع0] 
عتما محاوعح ماطهة"1” 


الشكل (146-10) هذا الجدول فيه أربعة أعمدة وثلاثة صفوف 


كما يمكنك إنشاء جداول باستخدام أيقو نة إدراج جدول عاطة !1 أ“زءوه1] من 
شريط أدوات قياسي 54810810. وبالنقر عليها تفتح شبكية كما ني الشكل 
(147-10). أاسحب وافلت بواسطة الفارة حتى تصل إلى الحجم الذي تريده. يبين 





الشكل (147-10) أيقونة إدراج جدول 


بعد أن أنشات الجدول الذي تريد ربما تحتاج إلى إضافة صفوف أو أعمدة جديدة | 1/85 عآطَما )ا ]681 0ع2ع97م0156 نزولا 
4 : ناولا ./لزه؟ لمة متصناامء علناعمز م واج 
إليه؛ ولعمل ذلك اتبع ما يلي: لقة ممسامء بجعم 3 لله ما لععم التي 
٠ 1‏ “اضع الؤسوفي الخلية الى تريد إدراع 'ضت أو عمود جديد إليها: 1017 0610 
]0 طعت غطا ما مسسامء 2 200 105 ٠»‏ 
عاعذاء يغاطة) 3 ها مصسامء أهدا عط 
2 بلاشتعغم 1812 عطغ م0 .مدسام 
عاعتاء قغعط) لصة اأتاعكم1 66 أسلمم 
0 أآعآ عط) 0) كمسسلام2 عإعزلة. ه 
05 ع1 عط 0 مسصنامء 3 3200 





7 انقر إدراج 11511 من قائمة جدول ©2181 فتظهر قائمة فرعية كما في 





.عاط 3 ها متمسامء لعاععاعو 

١‏ ل" -- باه 3 ما وكمطى ورم2 علعنات ‏ ه 
الشكل(148-10) القائمة الفرعية لأمر إدراج 1115634 من قائمة جدول 18116 :بوم 52160164 88ا عالاوطاة 

انقر فوق أعمدة لليسار )أع.! غعط) 0غ وصدسن01) لإدراج عمود جديد إلى 10190 2 6) 1561019 150108 كع6[1 ". 
101797 0عاعع1اع5 عط بتزماعما 


يسار العمود المحدد. 
بعآأطةا 3 04 لق غطا غج 0 3 300 10 
« انقر فوق أعمدة لليمين غطعذ1 عط) 0) 0015 لإدراج عمود جديد إلى 380 ,10150 أكةا عا 61 [إاعء أكقا عط كاعزاء 
تلاعع! قلة 1 عط ووعىم معط 

يمين العمود المحخدد. 


» انقر فوق صفوف للأعلى 4120176 180185 لإضافة صف فوق الصف المحدد. 


ْ الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 0ه '11 )011210501 











» انقر فوق 1 للأسفل 861017 180188 لإضافة صف جديد إلى أسفل 


الصف امحدد. 
00 صف ف هاي الجدول؛ ضع المؤشر في الخلية الأخيرة ثم اضغط 


كما تعلمت سابقا لا بد من تحديد (تظليل) النص قبل تنفيذ أي أمرء ولتحديد 019 2 غعع1ء5 160 

صف: ظ 
1. ضع مؤخر الفارة 3 لقف الذي تريد تحديده. 

2. اختر تحديد صف 12018 56161125 من قائمة جدول 18116 . انظر الشكل 

(49-10 ظ 

ظ 

ْ 

الشكل (10 -149 ) تحديد صف 140119 5 من قائمة جدول 181216 

ويمكن بواسطة الفارة أن تنقر فوق الصف الذي تريد تحديده ليظهر كما ني الشكل 

١ 0150730( 








١ 
| 
سما‎ 
الشكل(150-10) تظليل صف بأكمله‎ 


لتحديد عمود 5 ما يلي: 
17 والعاة .5055511 
2. اختر تحديد عمود 01212ا01© 56164 من قائمة جدول 1816. أو بالنقر فوق 


العمود الذي تريد تحديده ليظهر كما في الشكل (151-10). 
25ر1 
59592114995157 





الشكل (151-10) تحديد أعمدة 


- -_ ١ ١ 5 ليد‎ 0 
1 7 1 ' 7 0 ' ١ ١ ١ 
7 , ٠. ١ 1 0 214 5271 


١ 
نلجأ إلى تحديد الجدول بأكمله لتنفيذ أمر معين مثل نوع وغمط ومحاذاة موحدة إلى‎ 
جنيع عناصر لخدو ولاخختيار الجدول:‎ 


ظ 








الفصل العاشر: مايكروؤسوفت وورد ١١/010‏ )11110501 





1. انقر فوق تحديد جدول 18514 ع«ناءءاء5 من قائمة جدول 16اطه1 أو 
اشر فوق الك الذى يظهز الى أعلى الزاوية اليسبرى من المندول للقللا . 
عندئذ يتم تظليل الجدول (صفوفه وأعمدته) باللون الأسود بأكمله. 
2 :نفل الأمن الذي عن اله حددت الخذول: 








يوفر 2003 78070 أيقونة جديدة على شريط حدود وتظليل تدعى أيقونة 
إدراج جدول 1816 185616 كما في الشكل (152-10). 





الشكل (152-10) أيقونة إدراج جدول 
وتمكنك هذه الأيقونة من تنفيذ اغلب الأوامر المتعلقة بالجدول من إدراج للجدول 
أو للأعمدة أو الخلايا وكذلك ملاءمة عرض الخلايا ما يتلاءم مع بيانات الحخدول 








لإزالة (حذف) صفوف أو أعمدة (خلايا) اتبع ما يلي: 
1. ضع المؤشر في الخلية الى تريد حذفها. 
ط اثقر فوق حذف 1916]68 من قائمة جدول 18016, كماني الشكل 
(153-10). 





الشكل (153-10) حذف من قائمة جدول 
© انقر فوق جدول 18116 لحذف الجحدول بأكمله. 
انقر فوق أعمدة 01111388© لحذف الأعمدة المحددة. 
انقر فوق صفوف 180188 لحذف الصف الذي أشرت به بمؤشر الفآرة. 
لاحظ انه إذا استخدمت مفتاح 1961666 من لوحة المفاتيح سيؤدي إلى حذف 
البيانات الموجودة داخل الجدول وليس الأعمدة أو الصفوف. 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 01:0 1١]'‏ )0111:0501 


يمكنك زيادة أو إنقاص ارتفاع وعرض خلايا في الجدول حسب حاجتك. لزيادة | 7011 01 110113 116) )قله ترق تاملا 
أو تليق المسافة بيخ الأعندة «عرفن الحموة) بانتخداء الفارقء اتنق :عا يل ارام مط لبو ناا 
3 فه بين الا عمدة 2 د) باستخدل 5 اد : 

6 1 3 1 0 4خ عمتللقع غطا ده ععتصلهم عط) «ملغلوهم 
1. ضع مؤشر الفارة على الحدود الداخلية أو الخارجية للعمود الذي تريد تغيير | زعامزهم 16[ ,تتستناء عط 02 (062,ه80) 
ش 5 3 عالضقط عءءططمج 0 و5ععصقطء عترقطة 
عرفل عمجا فد[ شك للؤش رق اخقل أعمودي مدو ترق سهم +40 ا 3 

(إذا كان اتجاه الحدول من اليمين لليسار) انظر الشكل (154-10). حيث 


يظهر خط متقطع بالإضافة إلى السهم وأنت تتحرك بالاتجاه الذي تريد مرتبط 1201/6 320 0104011 2201156 6ط) ووع2 حر 
عه 10115 عط عموععععل مغ غطوت عط 6 














بالمسطرة أعلى الشاشة. عط 6آ) .تف عط عممعمعمهز ع1 عط م 
سسا اا 0 غطقنا1 سم5 عاطها عط 1ه دملاعع:1ل 
3312 1 تساك نز 1 كك ارك بت .اعآ 
الشكل (154-10) تعديل عرض العمود 
3. حرر زر الفارة عندما تصل إلى العرض المطلوب. 
عند تظليل خلية معينة ثم تنفذ هذا الأمر فانه يكون بمقدورك تغيبر عرض تلك 
الخلية فقظ. 
كم أكثر اعرش العمود ايم ماايلى: 5تنالمء 101 وقتنتااعة لأععمة حندء ناملا 
التجاكم أكثر يا غراطن النموة أن *انبي عاطه] غطا هذ مممقم0 عمتععاءة تزط 
1. ضع المؤشر في العمود الذي تريد تعديل خصائصه. عمط ع10قتل وعنعع رورم 
2. اختر خصائص الجدول 5ع61)1 82102 1814 من قائمة جدول عاطة1 عت ضز ععأمصلهم 6 ترولازوه 2‏ .1 
5 1 حوار خصائص الجدول وعناسءمموط ءاطة1. 051 11211610 01لا قتتتتتامء 


0 1 : 3 16[طه1 أععاءة بنتدعمم علطة1 05 .2 
3. انقر تبويب عمود سدسس01© انظر الشكل (155-10). ويحتوي هذا غ720 06 10000006 


التبويب على الخيارات التالية: . للثت عمط عملدتل وعءتعممعم 
: ' عتناع 11 ضآ لتلامطة 35 مم2 
.(10-155) 
ا ايت عطا6غءه[ء95 3.2 
متسعع 7111 عط 10 عنالة؟ د عامط ,ك4 
عجوط 1011 لع "رع زععط عطلا 
>01 6111 .5 





الشكل (155-10) مربع حوار خصائص الجدول 


الفصل العاشر: مايكروؤوسوقت وؤورد. 701:0 )1110501 





1011 186181160؛ إذا تركت المربع غير منتقى يحتسب 77/010 عرض 
العمود تلقائيا. 





لزيادة أو تقليل ارتفاع الخلايا (ارتفاع الصف) اتبع ما يلي: 

1[. ضع مؤشر الفارة على الحدود الداخلية أو الخارجية للصف الذي تريد تغيير 
ارتفاعه» فيتغير شكل المؤشر إلى خط عمودي مزدوج 2 

2. تحرك إلى أعلى لتقليل ارتفاع الصف وإلى الأسفل لزيادة ارتفاع الصف حيث 
يظهر خط متقطع بالإضافة إلى السهم وآنت تتحرك بالاتجاه الذى تريد مرتبط 
بالمسطرة إلى يسار الشاشة. 

3. حرر زر الفارة عندما تصل إلى العرض المطلوب. انظر الشكل (156-10). 





عند تظليل خلية معينة ثم تنفذ هذا الأمر فانه يكون بمقدورك تغيير ارتفاع تلك 
الخلية فقط. 





1. لا بد أن تكون في عرض تخطيط الطباعة 1230104 881814 من قائمة عرض 


ك8 


2. ضع المؤشر على الجدول حتى يظهر مقبض تغيير حجم الجدول. ني 
الزاوية اليمنى السفلى من الجدول. 
ضع المؤشر على مقبض تغيير حجم الجدول حتى يظهر سهم ثنائي الرأس. 
4. اسحب حدود الجدول حتى يصبح الجدول بالحجم الذي تريده. 


وللتحكم أكثر في خصائص الجدول اتبع ما يلي: 
ضع المؤشر في مكان ما في الجدول الذي تريد تعديله لتغيير خصائص الجدول 
بأكمله. لكن لتعديل خصائص صف أو عمود أو خلية انقر في الخلية الملائمة. 


عطا أوع؟ ,رعا ألسوله 
عط انامنا عاطقا عطا مه #عامزمم 


قتقعممة ‏ -. عالصقط عمزوعم عاطة) 
عط أه تعمصرمة عفدي 10 عطا مه 
غعاطة 


عاطق عطا مه ععتصلدم عط افعك] 


011 عط 01 557 ع 0 هقء نالآ 
مول عمتلاممم أناط بإهللا عمنقد عط نز 
.7 غ80 01 الطواعغط غط عممعهعما الثم 
عكةء5ع10 الأنةا منا 16 نكمم 5ه عرعا/لا 





ه0110 عطا مل بعاطها نه عتزوعم 10 


آ[ عمط م1 





-ءاطنامل 5 لثامت عللمقط عجزوعم 
.6315مم2 إخوسة لعلم3عآ 





عط لقنا لزتملضنهط عاطةا عل عدردر 
ةك ناهئز عجزة عط كأ عاطةا 


2 0ل ,قعاطة 101 5عستااعة '(11: 


8 





املاظ 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 171/010 1111:0501 











اختر خصائص الجدول 165]اع 2:0 ءلطه1 من قائمة جدول عاطه!1 نبظبر ١‏ ,تاناعم 18116" غطا سرسكط .2 
ً ' 3 .قء “عمو عاطة]' اععاءه 
مربع حو ار خصائص الحدو ل ك1 ]1 عاطة1. و نع روس 11 ©1516 


انقر تبويب جدول 18816 انظر الشكل (157-10). يجدوي هذا التبويب متعويزة لالز مه وولديه 
لعتطنا رطها عآطه'1 عط أعع1ءع5 .3 


على الخيارات التالية: عمتملآا0؟1 عطا وعلناعسز 
07100 
(زإإنالن اع-درءاء 1 » 

71011 غ[آطم عطا وعللاععم5 


ع معتلة 160 :)معسمعزلقة ‏ » 
.8م عط مذ عاطة) 


0 :بعضلممة18 )ع1 ه 
05 ععممنقعمم2 عط [مناممء 
,1ط عت 0تانامتة ازع عا 





6 أمط كة 50 غصولاة اأععاء 5‏ » 
الشكل (157-10) مريع حوار خصائص الجدول ع1 لمتامجة جاع م13 


١ : 5‏ 0 لتناو"دة أععاء5 2ه رعاطة 
| .: أ 01 | أ الاحنا للحد . ١‏ : 
» العرض المفضل 1 لع "ترعاع:2 العرض ال - لي جدول 15 5010110 جاع م132 


ه خارات المحاذاة 34مع1512111[لم لل فى موقم الحدول فى الصفحة. تناع 11 ع5 01 
0 ا 0 ,(10-158) 

ه خيارات التقاف النص 38أم 718 ]ء'1 للتحكم في التفاف النص ع ماع لمم 1ق الوه ' ٠‏ 
حول الجدول فمثلا بلا 710136 يظهر الجدول من دون نص حوله. أما إذا ١‏ 566 .8616] عا 01 مملاءعرزل 


1 ِ .(10-159) عتناع اا 

اخترت التفاف 433011110 فان النص يظهر محيطا بالجدول. انظر الشكل 
ع تتعم0 6غ قدملام0 عالعءنان  ٠»‏ 

(158-10). عملقتل كصمتام0© عاطة1 
ع0 ع013810 خنطا عونا .مط 
كماع 232 [اعء اانتوقاعل ع5 0غ 
صعع اع عملاعهمة عط له 
850 هق تاملا .15اءه 





512 /11لمهع 3100131 
الشكل (158-10) خيارات التفاف النص ناملا 35 ألاع] ]11 10 كمتتناامء 
فبدايف 


ه اتجاه االحدول 101164102 18616 لتحديد اتجاه الجدول من اليمين 
تلات أو من اليسار لليمين انظر الشكل (159-10). 





الشكل (159-10) اتجاه الجدول 
انقر زر خيارات 0241085 فيظهر مربع حوار خيارات الجدول 
35 13171 الذي يمكنك من ضبط أبعاد الخلايا. انظر الشكل 
(160-10). 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 010'؟١‏ 1]6مووتن 111 





يبمكنك التحكم في عرض الأعمدة وكذلك ارتفاع الصف في الجدول بما ينلاءم مع 1118 00 0 00 
بات الع لان 7 :17 201101115 01 1710115 


ء ١‏ 5 ”اماس نزمعاء5 ١‏ بمعم عاطه] أعماء5 
ظلل أعمدة الجدول التى تريد تعديل عرضها بما يتلاءم مع البيانات. : غه 5616 مقطا فنة 
2 انقر فوق احتواء تلقائي [مانام من قائمة جدول عآطة"1 فتظهر قائمة 10 كأتتعانرن ن(0) )ز[نانرم ه 
عية كما فى الشكر (161-10). ا 0 
فرعيه كنا في الشكل 5 90 فطخ )16 برإالوء)فسماسهة 
| .امم 


؟7ملصذلكا 6 الكاآمابيث نأمعاء 5 ٠‏ 
عاطم عط عجلوع 0 
8 ضذ ع م1 'زالوع هسفن 





2111110007 
قتمسام© ‏ لعجا إمء[ه5 * 

الشكل (161-10) القائمة الفر عية لأمر ملائمة تلقائية )41140171 عامتالتنحه علقم 16 طنل لكا 

1 عطلا كسصتامء 1ه 5م120 

انقر فوق احتواء تلقائي ضمن المحتويات 002]6215©) 60 46010176 لتغيير 512 
عرض العمود على حسب كمية البيانات بشكل تلقائى. 5 وكعاباطضاعلطم )ععاء5ة ه 


عانطتاكتل ‏ عده ‏ 6زلمعنبر] 
ه انقر فوق احتواء تلقائى ضمح الإطار 9918801 0 1736مانم تعدا عام علق 10 زلن اك لتتستلزة©) 
ظ 1 . 0 7 رضن كقتصتةامء كه وتمم عأمر[ناحط 
الأعتده لا اي ال :عله عتضقة عر 
انقر فوق عرض ثابت للعمود 1110012 00111112 11260 لتعديل عرض 
الأعمدة بحيث يكون بمقدار معين وثابت.. 


انقرفوق توزيع الصفوف بشكل متساو إادع؟1 10575 عاساطاتئوز12 
لتعديل ارتفاع الصفوف ليكون متساويا في جميع صفوف الجدول المحددة. 

٠‏ انقر فوق توزيع الأعمدة بشكل متساو لإلصع18 ستمساه© عاناطتنؤوتم 
لتعديل عرض الأعمدة ليكون متساويا في جميع أعمدة الجدول المحددة. 


الفضل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 1١١/010‏ ]0111:0501 


82-0 تنسيق الجداول تلقائيا وغأطة]' عسة أمصعده؟! نزللق )2 ماسم 


يعكنك تحسين مظهر جدولك باختيار تنسيق معد مسبقا للجدول وذلك بإتباع ما 
يلي: 


1. اختر تنسيق تلقائي للجدول غ41401'0:28ة 1816 من قائمة جدول 
عااة1 فيظهر مربع حوار تنسيق تلقائي للجدول البين في الشكل 
(162-10). كما يمكنك إظهار مربع حوار تنسيق تلقائي للجدول بنقر زر 
ب تلقائي 0170112184غنالم في مربع حوار إدراج جدول عآطه]' )رعوم1. 





الشكل (162-10) مربع حوار تنسيق جدول 0170112184)نت4 عاطه 1" 

2. ححدد التنسيق الذي تريد من قائمة أنماط الجدول 503165 21811 حيث 
يظهر مربع المعاينة 11681677 التنسيق الذي حددته. 

9 من مربع تطبيق تنسيقات خاصة على 10 كأهتترم؟ لقاععم؟ :راصف 
حدد احد الخيارات المتاحة لإعطاء بعض عناصر الجدول تنسيقات معيئة. 


4 ثم انقر زر موافق 016. 





83-0 دمج خخاذيا ولاء© عيرء81 
1 


يمكنك دمج (أي جعل الخلايا في خلية واحدة) العدد الذي تريده من الخلايا. 

1. ظلل الخلايا الى تريد دمجها. 

2. اختر دمج خلايا 15اع0) ©1118 من قائمة جدول 1816 فيتم دمجها لتبدو 
كخلية واحدة كما في الشكل (163-10) حيث تظهر خلية تم دمجها بعد أن 
كانت تتكون من عمودين» وأصبحت تتكون من عمود واحد. 

الخلية التي كم دمجها 


' 
١ 1 ١ 
عدا‎ 


ش الشكل (163-10) الخلية الى تم ديجها 








يمكنك تقسيم الخلية الواحدة إلى قسمين أو أكثر حسب رغبتك. انظر الشكل 
(164-10) الذي يبين الخلايا قبل التقسيمء والشكل(165-10) الذي بين تقسيم 


1 


الشكل (164-10) الخلايا قبل التقسيم 


3ك مكحم كس اكردرا 
داه 2ك 1 لحانل! 
الشكل (165-10)الخلايا بعد التقسيم. 
2. انقر فوق تقسيم خلايا 6115© )فادم5 من قائمة جدول 108216 يظهر مربع - 
حوار تقسيم خلايا 15اع© )أام5 كما في الشكز (166-10). 





0ك الي 11 





الشكل(166-10) مربع حوار تقسيم الخلايا 
3. حدد عدد الأعمدة وستصسآ00 01 «زءطسسسلا وعدد الصفوف 
5 01 :801111161 التى تريد تقسيم الخلايا إليها. 


4. انقر فوق مربع دمج الخلايا قبل اتيم لدمج الخلايا الحددة قبل 
تقييا 


5. انقر فوق موافق >01. 





يمكنك الآن تقسيم الجدول الذي أنشأته إلى قسمين» فقد تنشئ جدولك بدءا من 
أول سطر في المستند دون أن تترك سطرا فارغا قبله للكتابة فيه عند الحاجة إليه. 
ولإنشاء سطر فارغ قبل الجدول اتبع ما يلي: 
1. انقر في الصف الذي تريد أن يكون الصف الأول في الجدول الثاني. 
ديه انقر فوق تقسيم جدول 1816 ]أامصة من قائمة جدول 16ه1. 








الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤرد 01:0 ١١‏ )0111:0501 








يمكنك تحريك الجدول بأكمله وتغيير مكانه وذلك بإتباع الخطوات التالية: عط اوع؟ ,لاعلا أنورمآ غمتط مل 
ٌْ 3 1 تعمرم ع ادتعممن عطا ده عع الهم 
1. لا بد أن تكون في عرض تخطيط الطباعة 1230106 )هلآ من قائمة ‏ عنورم عإطاة) عط [ناهن عاطها عا 1ه 
1 3ع ا 
2 الا 2 /' عاطم عط مه الهم عط أوع2 .2 
| ضبع مارغو 0 وية اليسرى العليا من اللجدول حتى يظهر مة > لعلمعطعنات؟ ه لثامت عالمقط علامضم 
يك الحد 65 2110158 
تحرء ول :. الاعم كاذ 0) عأاطها عط) ع2 .3 
3. ضع المؤشر فوق مقبض تحريك الجدول حتى يظهر سهم رباعي الرأس. 10101 


4. اسحب الجدول إلى الموقع الجديد 





نستخدم الصف الأول من الجدول كعناوين لأعمدة الجدولء فإذا كان الجدول 


كبيرا ويمتد لعدة صفحات فلن يظهر صف العناوين إلا في بداية الجدول فقط انظر | 0 100118 آنا 2 أمع7 10 
الشكل (167-10). تقم وملام عط مل ركععدم كمعنوعوانو 


1/01 1010/5 01 بام عط اععاع5 .1 





عمتفمعط عاطهة) ة 25 عكنا 0) عمذنر 
أكناحم علطها عط 2ه زم أمرق عط)) 
.(لع0ناعمز عط 
الشكل (167-10) صف عنوان الجدول .ناسعد عغاطف] عط اعواء5 .2 
ولكن يمكنك أن تجعل صف العناوين تتكرر طباعته في بداية كل صفحة “7ت امومع وجومج1 عسمتلمع1] )هماه .3 
1. حدد الصف أو الصفو ف(يجب أن تضم الصف الآول) التى تتضمن 
العناوين. 


2. اختر تكرار صفوف العناوين أهعمء*1 140185 1122012285 من قائمة 
جدول 18116 فيقوم 7010 بتنسيق الصف كصف عناوين. وإذا امتد 
الجدول على الصفحات التالية سيظهر صف العناوين في رأس الجدول لكل 
صفحة. انظر الشكل (168-10). 





الشكل (168-10) تكرار صف عنوان الجدول 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤورد ١١00‏ 1111:0501 





بمكنك تغيير محاذاة النص داخل خلايا الجدول وذلك بإتباع الخطوات التالية: دعا 01 أتعسمع نا 
1. انقر في الخلايا التي تريد تعديل المحاذاة هها. عط ققة 5 :0 ,لعلمعه ,مه) 


2. حدد المحاذاة التى تريد من أيقونة محاذاة الخلايا الموجودة في شريط أدوات ١‏ 95 متعكدعه ,لأعل) أمعسمعتلة لمتدمع عمط 








1 
حدود وتظليل» والذي هرا شكل اانا المتوفرة. انظر الشكل (169-10)., 90 
2 ع مستقاهمء أقطا لأعه عط غ011 .1 
.معتلة ما غصة8 نامز 


05و لمة كعاطة1 عط م0 .2 
0 6 0 عط 51 ما 





كر ار ا اا ول ا 





0 0 م 5 5 
0 

عاطم عط غ611 .1 

عاطة]1" اك لكان عاطة1" عدا 0 2 





الشكل (170-10) انقسام محتويات الخلية الأخيرة الجدول 
يمكنك منع انقسام الجدول عبر الصفحات شريطة ألا يكون ارتفاعه اكبر من ارتفاع 
الصفحة. ل ا ا دا 0 





الشكل (171-10) منع انقسام الخلية 
ولمنع انقسام الحدول عبر الصفحات» اتبع ما يلي: 
1. انقر داخل الجدول. 
2. انقر فوق خصائص الحجدول 2076:4165 ع1ة'1' من قائمة جدول غ816 1. 


3. انقر فوق تبويب صفوف 180195. 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 1١7'01:0‏ )1111:0501 





4. امسح خانة اختيار مربع امتداد الصفوفب عبر الصفحات 
5 ووو تزع علوءع8 0) 018غ1 '18و1لة ثم اختر موافق 016, 





لإضافة حدود (إطار) حول جدول أو فقرة اتبع ما يلي: علاأذا ‏ جلععم عاطها عدامئز 2ه ختهم 2 11 
حتتة 1 أععاء5 صقء 1املز ,5أكهطمتدع عزمتم 
1. ظلل الجدول أو النص الذي تريد إضافة إطار حوله. عساقنا لإط عمتلقط5 لضة 5تعلرمط 200 


٠:‏ 3 001 15ع010ط لصه 120165 عط #عطااء 
2 اختر حدود وتظليل 5130128 يثك “801067 من قائمة تنسيق .يزو ع01810 5130138 لصة ععلروط عط .ه 


4 فيظهر مربع حوار حدود وتظليل كما في الشكل (172-10). عاطهما عط اعم[ 5 
.1 أعع[ع5 حز 


513055 امه وع80:0 )ععاء5ح< 
عمط ع01310 عمتلقطد لمة دتعلعمط 





21060015 
غ800 ع1 م0 حر 
ظ ! 515 عطا 01 عه ع05م 010 ٠»‏ 
الشكل (172-10) مربع حوار حدود وتظليل تبويب حدود ,3-2 ,5130039 ج830 
ار ان تاملا عمذا 01 عط ع6005 
3. انقر فوق تبويب حدود *1301:063. اذ سه , 
4. من مربع الإعداد 5])188: 'إلممة عط حصمئ عاطها ءعومه0 © ٠‏ 
انقر فوق بلا 100806 إذا كان لدينا نص داخل إطار ولا نريد ظهور الإطار | يرون ول اوري روزن ولك ٠‏ 
المحيط. عط ع1005طآء 0ه 1156 جتكزهجآ-مزم د[ 
1 . ؛ , - 050 11015 عط طم غطعاع. 
انقر فوق إحاطة +80 إذا أردت إطارا. 1156 دتمل 
انقر فوق ظل 51180017 إذا أردت إطاراً وحوله ظل. 
بف قفار 3 , 0 5120115 عز0ط لاكعالع1م ع1 
انثقر فوق شبكة وذلك لاختيار حدود داخلية وخارجية للجدول. زوك 
يظهر به. 


انقر فوق اللون 00101) الذي تريده للوطار وذلك من مربع لون. 
0 تقر نوق مرج اشر 1113 لدحديد عرض الخ لذي اخباريه. 
يظهر مربع المعاينة نمط الخط الذي حددته. 
6. من مربع سرد تطبيق على 44 ([مدقء انقر فوق جدول لإضافة حدود إلى 
دول 


7. آثقر فوق موافق >61©. 


الفصل اعد داياتكدروسوفت و5 د ١71010‏ )8110501 





يمكنك إضافة حدود إلى أي شيء تقريبا في المستندء إلى فقرة أو إلى الجدول» | 0 ٠‏ خ ان سد ا مر 0 
يمكنك استبخدام الأيقونات التالية الموجودة على شريط الأدوات وذلك بالنقر فوق 70١‏ ل لاسا ا 
مربع سرد أيقونة الحدود واختيار الحدود التى تريدهاء كما في الشكل (173-10). 

حد أغفي «الحلي حد أيسر حد علووٍ إشافة حدود خارجية وداخلية 








لمة. دماناط غانن5ك عمنة عط علءذا©6 
ددهم عمنا 8ه عالزاة عاطقائناه ١‏ 06 





لتعبئة المنطقة الداخلية للإطار بلون معين نفذ ما يلي: فمصسساقى غطا 6) الم 1 مه 16 


1. حدد الخدول أو النص الذي تريد إضافة تظليل له. إذا كنت تريد تظليل | ظ عع اازهة ‏ إن 1[ 
خلانا معنة. حدد هذه اللزيا. .ع اطها عط 0 1 0 ا 





1 5 ممه كتععلصءد8 )عواء 5 ٠‏ 
2 انقر فوق حدود وتظليل 5180188 420 8010615 من قائمة تنسيق ل -00 111 4 دنا 0 ا 
1 ثم أنقر فوق علامة التبويب تظليل 884188 كما في الشكل "١‏ ا ٍ 
٠. .)174-10(‏ 
0 
9 

















الشكل (174-10) مربع حوار حدود وتظليل ظ غ6 اتقم عطا علوزك ,ما راممة تعلمنا ٠»‏ 

١‏ 1 لكلا نامئز علط 6غ امعتستعمل عط 
3. حدد الخيارات التى تريد مثل: ا .ع متلقطة 'زاممة 0 
ظ 0 سعتصوظ عط ا 0 3 عونك 









أمعميت عط حصو عمتلقطد 600001 10 
0١‏ املاط 1ن ولة عط عاعتك ,ممتعماءو 
ع علقم “ماوع عمتلمطة عط 











الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 01:0 ١١'‏ ]1111:0501 
أو يمكنك استخدام أيقونة لون التظليل لإضافة تظليل إلى الجدول وذلك بإتباع 
الخطوات التالية: 
1. ظلل الخلايا التى تريد تعبئة المنطقة الداخلية لها. 


2. انقر فوق مربع سرد أيقونة لون التظليل 207 “رهام 8 من شريط 
أدوات حدود وجداول. انظر الشكل (175-10). 





الشكل (175-10) أيقونة لون التظليل 
3. انقر فوق اللون الذي تريد تعبئة الخلايا المحددة به. 


4. انقر فوق بلا تعبئة 111 1]0 عندما تريد إلغاء التظليل. 


لترتيب قائمة أو جدول ترتيبا تصاعديا أو تنازليا نفذ ما يلي: 
5 015 ,21011115 بألاعا 5011 مقن ناولا 


1. ظلل النص الذي تريد إجراء عملية الفرز له. ,9 ها ممع ,7 ماخ ) ععلره عمألمعءكه مأ 
6 المي وك ل الاك ل لي فق ناهئز ,01 .(عأهل أوعاه![ 0 أوء ذائدء ,ره 

::. ا 0 9 بخ 6غ 2) 0:07 عن ألمعءوعل مز 6زن5 
23 لفرز النص المحدد تصاعديا 456620128 انقر مربع عع قم .(عاقل اأكعذاعدء ها أ5ع 13 01 ,0معء2 
4. لفرز النص المحدد تنازليا كإمنلمءءوء12 انقر مربغ 201 . 0000 
5. 'ننقر مربع لا يحتوي صف رأس 11680617 200 حتى يتم إضافة السطر 


ا 8 : خا غرمة مأ قدلا ناملا اناع) عط 6معاع5 
الأول في عملية الفرزء وانقر يحتوي صف راس 0 ه11 حتى .| إإن؟ وز[ 25010 لون 6أراو1 901601 
يستثنى العناوين من عملية الفرز. انظر الشكل (176-10). ده عء011< و5تهعممة هط عملدزل 
1 وين من عملية الفرز. انظر اك م1 أكثل عطا )رمد 0غ عألارءن ول 
1ع 1< رعلره عمنلمععءقة 

001 0178 تععوعل هآ أناه ]أ أتزهد 0 





الشكل (176-10) مربع حوار فرز النص 
يمكنك استخدام أيقونة فرز تصاعدي للك 501 لفرز النص تصاعديا 
أو أيقونة فرز تنازلي للها ومتلمةءءيءم 4 لفرز النص تنازليا. 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١010‏ )111210501 
93-0 إدراج صورة عسدمءن! د عومنعكه] 

يوفر 70502003 مجموعة متنوعة من اللقطات الفنية التي يمكنك إدراجها إلى 

المستند وذلك بإتباع ما يلي: 

" ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنده. 

2. انقر صورة 2101111 من قائمة إدراج 1235614 , ومن القائمة الفرعية انقر 
لقطة فنية 14ش مذ!:). فيظهر جزء مهام إدراج لقطة فنية أتنة. ذ|:). انقر في 
مربع نص البحث 456 5687611 واكتب كلمة لنوع الصور التي تبحث عنها 
انظر الشكل (177-10). 





الشكل (177-10) مربع نض البحث 
3. في مربع خيارات بحث أخرى 11025م0 طعترقعء5 عرعد) © 
» انقر مربع البحث في 18 5681611 وحدد منه موقع الصور التى تريدها 
يفضل أن تختار مربع في كل مكان وذلك لإيجاد جميع الصور المدوفرة التي 
تناسب الموضوع انظر الشكل (178-10). 





الشكل (178-10) مربع البحث في 


4. ثم انقر زر بحث <لع:568. فتظهر قائمة بأنواع الصور التى تطابق معيار 
البحث انظر الشكل (179-10). 


35 
الشكل (179-10) نتائج البحث 
5 انقر فوق الصورة التى تريد إدراجها فيتم إضافتها عند النقطة التي 


وضعت المؤشر عئدها. 





94-0 إدراح صورة من ملف غ101 2 سروتة عسسدطء1ظ ه وستاععءوم] 


يمكنك إدراج صورة مخزنة في ملف أو محفوظة على قرص ما وتريد إضافتها في || 
مستندك. وذلك بإتباع الخطوات التالية: 


1. ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنده. 
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الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤورد ١7010‏ )0111:0501 











2. اختر صورة 1111© من قائمة إدراج أتنءؤض] . ومن القائمة الفرعية 0) 193284 ناملا عرعط/ علعلا© .1 
.ع تنتأعأم عط أرع5م1 

انقر فوق من ملف 1816 ه110 أو انقر فوق أيقونة إدراج صورة م 0 لز0م لطعم أترعوم1 عط م0 .2 
علغتكت صعط) لصقة بعتنضءلط 
.11 صسده1 

أله لاملا عتتلاعامق عطا عنوعمط ‏ .3 
151 0 

حوار الفتح الأخرى ولكنه يعرض المجلدات التي تحتوي على الصور بدلا ناملا ععتاعام عطا عاعزكء-عاطنه1 .1 


من رؤية أسماء الملفات. انظر الشكل (180-10). إذا رأيت ملفات بدلا د ا 
من اللمصغرات» انقر زر طرق العترض 5 واختر 
مصغرات 5اتقتا7اشتناط 1 . 


ع"ننء 81 أتتعوم] من شريط أدوات الرسم أو شريط أدوات الصورة. 


3. يظهر مربع حوار إدراج صورة عناء21 105614 الذي يشبه مربيعات 





الهم 9ب 
الشكل (180-10) بريع حوار إدراج صورة 
عليه الصورة الى تريد» ى انقر إدراج 1115611 . 





يمكنك التحكم في تنسيق الصورة باستخدام مربع حوار تنسيق صورة 01015[ 01838 أكتال تاملا ,ؤعكق ]2005 18 
, 1 : / ا 0) تضعغط) أمه؟ ياوئز عرعطى ما 5اععءزطه 
:نم21 أمتتدول للتحكم موضع ومحاذاة الصورة بشكل دقيق. كما يمكنك ه مذ أععزاه هة ععقام ما برعو :110 ,عط 


استخدام شريظ أدوات صورة #كنااءةط المبين في الشكل (181-10) تتفي ضح 0 
التعديلاات على الصورة. 


0 غتوللا ناولز أعع[طه عطا أعماع 5‏ .1 
تين فين الشقاف الطلك الصو ماعط هريس لقنساسس ستكرع تقتر فبلين ع إتداخ منورة 00000000 


علعتاء ,ناتعمتت 1"013381 عط مسرمظط ‏ 2.2 
ش - : لإآء اللفسعالم .عسسطعلط أمسصحره]1 
إعادة تين قسرزة نسيل الصورة ضشطتصررة يرم إلى النسار 90درجة سطرع إفل اين اقل لين (مضائيس) ع1" .ععقتصها عط عاعنكء عأانامل 





الشكل (181-10) شريط أدوات صورة الله عدمط عملهتل عتساعاط أقصره] 
20 
1. انقر فوق الصورة حتى تظهر مربعات صغيرة محيطة به انظر الشكل طها أنزهوه] عط عاءتكت .3 
(182-10). 


ناملا ع561 عماممة؟ عط علعنانل» .4 
.لاأمزمة 160 سه 





علا تنه عماممةء/اا أء1 عذنا قوء ناملا 
الشكل (182-10) تحديد صورة حاءاء) عطا ععمقط 0 عدطامه) عسسءزم 
2. اختر تنسيق صورة 5111 10131186 من قائمة تنسيق 1"0112186, أو .عتناعام 2 10 عانراد عماممة 


انقر نقرا مزدوجا فوق الصورة. أو انقر زر تنسيق صورة من شريط أدوات 


عد 


صوره 2 





فيظهر مربع حوار تنسيق صورة. 


الفصل العاشر: مايكروؤوسوفت دورد ١]'010‏ ]1110501 


3. اختر تبويب تخطيط 1230106 لتعيين موضع الصورة بالنسبة إلى المستند أي 
التحكم في كيفية ظهور النص حول صورة مدرجة. وكذلك تحديد امحاذاة. 
انظر الشكل (183-10). 





الشكل (183-10) تبويب تخطيط 


يعكنك استخدام زر التفاف النص عدأممة 171 1624 من شريط أدوات 


صورة لإظهار خيارات تبويب تخطيط. انظر الشكل (184-10). 






4 
03 5 


الشكل (184-10) زر التفاف النص 
96-0 تحجيم واقتصاص الكائنات 105328865 وسزممه© 


إذا كان لديك صورة يمكنك اقتصاصها (أي قطع جزء من الصورة أو الإبقاء على 
بقية الصورة كما هي و بالحجم نفسه)؛ ولاقتصاص جزء من الصورة اتبع الخطوات 
التالية: 
1. حدد الصورة التى تريد اقتصاصهاء على سبيل المثال نريد أن نتخلص من 
جزء الدخان الخارج من المدخنة كما نريد التخلص من المرج الأخضرء 
انظر في الشكل (155-10). 





الشكل (185-10) الصورة قبل الاقتصاص 


27 











الفضل العاشر: مايكروسوفت وورد 17/01:0 )01110501 











0 انم 2 اقتصًا و 101 اعنانيك أدؤات ع لغاععاءة عطا هه عالصقط 2 عإعتنه ‏ 3.2 
1 صن 01 مت 00000300 | بربيوول بومزل اما عانبانس بلسة عتامميع 
اناا 11 عط عهتل ,ممكناط عدنامم عط) 

ك0 : 3 1 ١‏ قط غضةنة تاملا عمعطت ها عالصقط 

3. يتغير شكل المؤشر إلى رمز الاقتصاصء وجه المؤشر إلى أحد المقابض | م6 عزرام هيع عا هن ععصرم ,ن علز؟ 
إلى دفو اس ل الف : وابحث ف الأعاة اللف ك2 ر. عللصقط عط عهئل ناه( 11 .016 
ل اس ا رةس ٍ. لت 58 > بعتطمديع عط ه ععتمع عطا لعوتنده 
الصورة منه؛ يمكن سحب المقبض الموجود في الركن لقطع الصورة أفقيا و | 6)0م20 66 1111 علتامميع 16 
انا ع1 501 ناملا 18 .اع ملل 1مع36 
6 أه تعاضعء عطا جمم] تتدبحة عالصقط 

4 عندماتصا إل الحجم الذى ت يد انقر فى مكان فارغ على الشاشة. انل ١‏ 86 1111 ععلوزة 2 لم82 06 

41 2 020 ل 8 تمدع غطا لمسمعة 30060 
الشكا - : 
عتتامقعع عط 2ه عللصقط عطا معط/لا" ‏ .ك4 
غطا عكوعاء بلعرزوعل عرعط1 5آ1 
.10 ع110115 





الشكل (186-10) الصورة بعد الاقتصاص 


ملاحظة لاستعادة صورة لخالتها الأصلية بالتراجع عن أي تغييرات للتباين» أو 
اللون؛ أو السطوع؛ بالإضافة إلى استعادة ضورة تم اقتصاصها لأبعادها الأصلية 
انقر فوق إعادة تعبين الصورة 2141 )ءوع122 على شريط أدوات صورة 
“11011 . 
ة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 1 
لكان بإتبلع الخطو ١‏ تمك 0 عتطامقع عط أععاء 5‏ .1 
حجدة)| ة المراد تغسر حجمها. ثم انقر نقرا مزدوجا قوق | ة. 
د الصورة المراد. تغيير حجمها. ثم انقر نقرا مزدوجا فوق الصودة. || 1 ١‏ 00 0 3 
فيظهر مربع حوار تنسيق صورة. نشط تبويب صورة عكناكء]آ كما في | 1/111 :د60 013108 ععناءزظ اقتمرهظ 
7 17 عطا ده عاعتكءت قضعطا 0ه بتمعمم3 
الشكل (187-10). ا 
31 عبن عله تمصي 01 كأتتامتمه عواع6,م عطا تعامط 3.2 
ض 0-7 ما ممك 0 ]مقا ملز غ3ط) ععهةم5 
ألاع] كناه؟ عط 01 ممه ماطاتممء نؤقة 


ممتعة؟: «ده"1 «متن) عطا ما وععدمط 
.و0 ع01310 عط 01 


]ناا 016 عل[011 ,ك4 


أعمعتك عط 115 5315260 غ001 عه 9011 11 
عغطا اععاء5 ,عتطممجع 2 01 عسامممكى 
عننالء21 أقجمعه1 ه10 «صماناط أعوعع][ 

013108 602. 


علا مه علعتك ودمط أمخطمهن') ععودم] مآ 
0 عتم *ده0[1:) عطا 0) )كزع 0ن 
الشكل (187-10) تبويب صورة :5 ع3وع1] :قد1ام15ل 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت ووزرد 7١1'01:0‏ )13110501 





ل. من مربع اقتصاضص من 1013 01:08) تتمكن من اقتصاص الصورة ١‏ 10886 5116 0678356316 اععلاء5 » 
/ 1-00 01 عمسمتعدعممة عط 6 عومددء للزبن 
والتحكم بها بشكل أدق. مقع ماملام عمروعتاء 100 2 

3 مربع التحكم بالصورة [002410) 121886 يمكنك التحكم بألوان الصورة ععى ما عائط]1 لمه عاعقا8 هماء5 ٠»‏ 
يجعلها اسود وابيض عانلط؟؟1 0صة عاعة[8 أو علامة ماي 1590 656ط) .1 لإلته 0 
52106 

علتتمسحرء ه11 أو التحكم في الصورة, انظر الشكل (188-10). 
1 سكاو لصورة؛ انر علا تلكنائع1 10 ع أا)قتتماسخ نعماع5 ٠»‏ 
.1015 لقتاع تزه كاز ما ععددر ا 

القأمكلل ما عاستمصحعنج1؟1 نعماء5 ٠‏ 
لأعنطنة بكلتقحمرع 2 د قد عمقحما عا 
هياعد 2 5ق لعكنا '؟للقناكنا 5أ 
.15 ]ترق عل1اة تعطاه عدرمة؟ :10 





الشكل (188-10) التحكم بألوان الصورة 


يمكنك التحكم في حجم الصورة واختيار القياس بدقة» ولتغيير حجم الصور أقتصعيه"1 عط عستكب أعع زه مه عجزوع 10 
0 ؤ 0 اتيم المخطوات التالية :10110555 عط قل دمحا عماقتل عخرسء ]1 
باستخدام مربع حوار تنسيق صورة :211131 1013111814 اتبع الخنطوات التالية: 

1 ا 1 ظ 6 أصة؟ نونز أععزطه عطا عاعتك عاحاناه2آ[ 1١.‏ 
1. انقر نقرا مزدوجا فوق الصورة المراد تغيير حجمها. لقع 0 


2. نشط تبويب حجم 5126 كما في الشكل (189-10). له عده هل معط ,بطها عمز5 عطا عء011 ,7 
ٍْ 9 : :ع ماكزه اله عطا 


:0ط عأهقاه؟ لسة ععزذ عدا عونا » 
غطا عه أطعاعغط عطا ععامع )ا 
011 101 

علوع5 عطا مكنا ,ولع لأموءالمر  ٠»‏ 
ة نزط أععزطهة قة عبملوعء: 10 <مجا 
غطا تعاصط .ععمامععزغم عأاععمه 
1 صل غصسةةا نامئ8 5قععمأمعمرعم 
١1110115 60225.‏ لمة غاعاء 11 


10اه1 غطا «لتقاسلودم 15 »ه 
: مجوووه اللعاعط ذناءع زناه عط وعم جاعم 
الشكل (189-10) تويب حجم ناونع ملاع عط طخلا لمم 
3. في مربع الحجم الأصلي 5126 01181281 يظهر الحجم الأصلي للصورة. عاعمآ غطا اعماءة ,]1ل عملوعم 
١ 02 0 |‏ مه عمط علععتك 800 غععرقة 
84 فكك نس حم المصورء اريم » قا تق عط 
» باستخدام مربع حجم واستدارة 10186 820 8126 وذلك لإدخال قياسات 
دقيقة للارتفاع والعرض 


« إذا اخترت خانة تامين نسية الارتفاع إلى العرضص 





0 2506 عاء10 فان إعدادات الارتفاع والعرض ستتغير نسبة إلى 
بعضها البعض. 


1 الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 101:0 ]1111:0501 











كما يمكنك التحكم بطول وعرض الصورة باستخدام الفأرة وذلك بإتباع ما يلي: 
حدد الصورة المراد تغيبر حجمها. : 

ه ضع مؤشر الفآرة على المربعات الصغيرة الحيطة بالرسم حتى يظهر 1 | 
سهم برأسينء انقر زر الفآرة الأيسر ثم تحرك بالاتجاه الذي تريد حتى | 

تصل إلى الحجم المطلوب: حرر زر الفارة. 

















لتغير موقع الصورة اتبع الخطوات التالية: 
1. انق قوق الصورة حتى اتظهر المريعاتا الظلخيرة الخيظة به. 

ظ 9 
02 اند التغاف النمر [26 
صور ثم اختر خلف النص )<ع) 0أداع18. 
2.3 ضع المؤشر في المسافة بين أي من الدوائر الصغيرة» وانقر زر الفارة ١‏ 
واستمر بالنقر وتحرك إلى الموقع الجديد الذي تريد نقل مربع النص 

إليه.. 





ع«أممد» 11 غ162 من شريط أدوات 


4. -00 زد الفارة. 
كما يمكنك استعمال الققص 06© أو النسخ إم0© واللصق 828546 لنقل الصور 
بين الملحنذات أو ل نفس المستيل. 






انقر فوق الصورة التي تريد حذفها إلى أن تظهر المربعات الصغيرة المحيطة بالرسم؛ 
اضغط على 0 ع]ع1261 الموجود على لوحة المفاتيح. 


إذا كنت محاجة لاستخداء بيانات سبق وأدخلتها في جدول إلكتروني في ]1 
وتريد إضافتها إلى مستند في 78/01:0 فما عليك سوى إتباع الخطوات التالية: 
1. حدد البيانات التي تريد نسخها من ملف [ع6خ20. انظر الشكل 
(190-10). 


1 
1 








الفصل العاشر: مايكروؤسوفت دورد 11'01:0 ١111-0501]‏ 





:111220501 عنامز ما تاميرك ٠»‏ 
10 ه عادعىء /معمه جه) امع سسعمل 
غطا متطلتى عاعنكء معطا ,لدعت تعمل 
01" ]13) مملكدع0! عطا غة أمعتمنعمل 
اععدة لعللع طمن عط ترعكمز 10 اقتى 
ع لم01 


007 ورمعل )لظ عط ده علعغزا ء» 
عطا 200 ه) عمج اععاعة لمة نامعم 
غاطة ه 10 هاو 





ظ الشكل (190-10) البيانات المراد 

2. انقر فوق نسخ 'إ008) من قائمة تحرير 1:016. 

3. انتقل إلى معالج النصوص 79050 وافتح المستندء ثم ضع المؤشر عند 
النقطة التى تريد إدراج الجدول عندها. 

4 انقر فوق لصق 18566 لإضافة الحدول إلى مستندك كجدول ولكن لاحظ 
انك إذا استخدمت لصق 28846 فإن أي تغيير في الجدول الموجود في 
اط لن يظهر في الجدول الذي الصقته في 79'00. انظر الشكل 
(191-10). 





ويمكنك استخدام لصق خاص 506181 28966 من قائمة تحرير 10016 لإنشاء ربط | للع ]101 غطا ده لضاءعدرة عاقةظ عونا 
قعل لعتممء وعء بساعما علمذًا ‏ عاوعن ها 


بعده تعطأه عطا إعع لقح 


1. انس السانات الع ت يد م ملف [1:56. ظ' 
دك و 5 ري حجن آاعع:8 كباهز منتطتاه هقلدل عط غأععاع5 ٠١‏ 


5 ادج الك عه 5411 عبن اللقطتاله 2 بدأذ ا ادن أ هيا هغقل لعاععاءة عطا نمم .أععطاىع[ رو 
د اتكل إل اميد وض الموشير ني تريد إذراج اجدول عندها. ,00 +011 وملدوعرم ترط 
انقر فوق لصق خاص 506181 ]285 ؛ من قائمة تحرير 15014 فيظير | 17/050 ]110501 عناهز 16 اعاز5 ٠»‏ 


< لوي ا 1 متطنله عاعتك معط مه ,(امعستعمل. 
مريع حوار نصق خاص (8أع6م5 عاقه"! كما في الشكل 2217-10 | زور بروزنكم! عيلا نا امعصسرومل 126 


7 كك ا اعقحط لععلمنا عطا اتعكمز ما افر 
هل أعقناقع 1/01 


النن 


عامة2 اأععاعة بصعم الل عا من ٠‏ 





0 ّ عملقتل لوتععمة عاموط ع1 .[وأعومة 
واس 1 ممم لانت عه 


الشكل (192-10) مربع حوار لصق خاص 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 11'01:0 ]111210501 


يررجيويوصسسس سس سس شلش ا اااااااااايايةيةيةيةيةيةيةاةاااللمسسسسسسنبييي 2 مويو و !زذأذأذأتأتااا 1ك 








4. قْ مربع بصيغة كض انقر فوق ورقة عمل اع2 :1515-1 كائن 11120501 علا "0 ولاع6؟ ع4 علا جرورس ‏ » 
أعء زطه أععطاىكره]آ اءع1. الووم 111 اعماءد ,هط م10لولل 
(اعءزطه أععطيلرمى) اعع] 

* اختر خانة لصق 28546 للاستفادة من أدوات اع©<:1 في مستند 7!010 | م6 يزور عزعورك عاقوط ع أعءلء5 " » 
العا لالت اوتاه تعنم الناناك ‏ لتساقها نفسةة انق اثقرا مز 0015 [عععط عذنا 0 ا50 ع أطوم 
وبالتاني جره الجما بة وتنسيق البباتات بتتسيقها نقسه. انر تمر | ا ا اه 
مزدوجا فوق الجدول الذي أدرجته» ستلاحظ تغير النافذة» وستلاحظ انه على (10-193) 

الرغم من انك لا زلت قْ مستند 77010 إلا انك تشاهد أشرطة الأدوات عمط عاعمعتك علسمتآ عأقوط عطا أعع1اء 5 ٠»‏ 
11 و 1 1 1 1 لف عع عطا مذهتهل عط عأدلمن 0 
الموجودة 2 اع:آ1. انظر الشكل (193-10)., وعند الانتهاء انقر 2 أي 10 ملز لع لعجت نا عأووطء رونا 
مكان خارج الجدول فتعود إلى الوضع السابق. ع5 .امع سنعمل عطا ما وتهل عط 
.(10-194) عنناع ]1 


بلمءز هه 5ه أعءزاه عط بإدامكتل 10 ٠‏ 
عاععدك صمغأ قه 'تهقاموة8 عط أععاء5 
201 


.>01[7ع1ل011 2 » 





الشكل (193-10) لصق بيانات من اع©1'::6 

» انقر خانة لصق ارتباط عاظ1آ 88516 لإنشاء ارتباط بين الجدول الموجود في 
اءع1:2 والجدول الذي ستلصقه في 0 وآأي تحديث على أي من الجدولين 
سيؤثر على البيانات الموجودة بهما. والنقر المزدوج فوق الجدول الذي ألصقته 
في المستند» سيفتح تطبيق 15661 مظهراً الجدول الذي تسخت: منه البيانات. 
انظر الشكل (194-10). 





الشكل (194-10) استخدام لصق ارتباط 


* انقر عرض كرمز 1008 89 19150183 مما يؤدي إلى ظهور رمز في المستند. 
وسيؤدي النقر المزدوج فوق الرمز إلى فتح الملف المربوط. 







يمكنك إنشاء تخطيط في 181014 وذلك بإتباع الخطوات التالية: 


1 قم بإنشاء جدول يحتوي على البيانات التى تريد إنشاء تخطيط طاء انظر 
الشكل (195-10). 





الشكل (195-10) جدول 
2. ظلل خلايا الجدول التى تريد إظهارها في التخطيط. 


اختر تخطيط 1:814©. فتظهر النافذة كما في الشكل (196-10). 






الشكل (196-10) ثافلة ورقة بيانات لإنشاء تخطيط 

4. تظهر ورقة البيانات 4ع6عطو12348 والتي تمتو على البيانات الخاصة 
بالتخطيط» انقر في مكان فارغ على الشاشة فيظهر التخطيط كما في الشكل 
(197-10). 





لعا 3 سمكز تنوك ه عاوععن و 


:عمتعولاه عط مل بعاطى 


.عاطة مندل عطا أععاء5 


حقة نامعدم اتعقم1 عطا مه عاعن[6 
بلمقسصمء عسسنعزط عط 6ععاعة 
بلع 'إقام5أل تامعتصطنى عط تمور 
1 .لمقسضصمم أسقطة) عط أععاعة 
متاك لل كه ععمقك لزه معمعد 

.(10-196) عتنم 11 مذ 


عطا كه عدم تمصع مه مه عاءتاكت 
عطا كه نزةامكتل عط عللط ةا مععنة 


6ك 


الفصل العاشر: مايمكروؤسوفت وورد 01:00 ١‏ ]1111:0501 





إذا أنشات تخطيطا في 8061 انظر الشكل (198-10)» يمكنك نسخ هذا التخطيط ‏ آ6ع8 هذ لعتدعى كأعودك /زمرمء هع نزملا 
عمتكنا أمعصيهءه0 2 مام معطا عأقوم كمه 


باستعمال اللصق 88566 و لصق خاص 181أ66م5 288516 بالطريقة نفسها التى .5لمقتصصمق لقلععم5 عاأقوط رن عؤموط 
استعملتها لنسخ بيانات ورقة العمل. وإذا استعملت لصق خاص [6©18م5 1285)46 

1 1 6 إثلة رعملة غطا لقره هق تاملا 
سيتم ربط بيانات التخطيط. 0 0-7 





أقره"1 عط" .تتم عط عاعتاء 10 
تاعتطبه) عمعممة للتح دمط عوملدتل اعءزط0 
عملونل عساء زط أقتكده1 0) عقاتسزة 35 
0 ناملا 5عاطقمع عامط عملوتل كت1 .عمط 

.العتسمسعتلة زه ممك ره عجلوعع 





دن رسورصااعة رمعحمو ا جص دصر 7 
الشكل (198-10) تحديد التخطيظط 
يمكنك التحكم في تنسيق التخطيطات وذلك كما يلي: 

1. انقر فوق التخطيط المراد تنسيقه. 

٠.2‏ اختر كائن 01604 من قائمة تنسيق 1013386 فيظهر مربع حوار تنسيق 
كائن )عع زط0) 26 تتحده”1 لاي يشبه مربع حوار تنسيق صورة 1"01186 
ع“تنمأءلط؛ والذي يمكنك من تحجيم واقتصاص التخطيطات بالطريقة 
نفسها التى تم فيها تحجيم واقتصاص الصور. 








يعرف الكائن على انه جدول أو تخطيط أو معادلة أو أي نوع آخر من المعلومات. ١‏ 6010411085 ,61815 0 عق 225 
3 مة أتعكمز 110 .مهل قسرمكمز تعطأه تزمة نزه 


ولإدراج كائن ضمن مستند اتبع ما يلي: عغطا مل ,أمعستعمل عتامثر ما 6معزمة 
311 : 50 كد 01101 
1. اختر كائن أءءز0 من قائمة إدراج 1215614 فيظهر مربع حوار 
: : ناملا 7/11 المعدسباءهل عطا مز عل611 .1 
كائن +0166 كما ني الشكل (199-10). مأءعزطه عط ععدام ما اموت 


اع زط0 عاعتك بنضعص أترعوم1] عطا م0 .2 


لمة ,طها رعلة عاوع© عطا أععاء5 .3 
غطا اعماءد ,عمجا اءءزط0 ععلمنا 
.01 عاعنك لهة أمقنلا نا0ئز أعء زطه0 


مذ بعللا سوعظ عنوعم© علءنك يور 16 .4 

ها عونز80 عاعتنك بدمط علذكا عط 

2 صنه غصمه دويز أععزاه عط أمعاءو 
ك0 0 











الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١/010‏ )11110501 


2 من علامة تبويب إنشاء جديد 11659 026866) ومن قائمة مربع 
نوع الكائن 6م9) )عءز0؛ حدد نوع الكائن الذى تريدء مثلا اختر 
ورقة عمل مايكروسوقفت اكسل اععطاىطتده ١71‏ اعنآ أأووو111. 
فتظهر ورقة عمل 158661 ضمن المستندء ويمكنك الآن إدخال البيانات 
التي تريد حيث يمكنك تحريره في اع©1. انظر الشكل (200-10). 


امس سيم 





الشكل (200-10) إدراج ورقة عمل أع146 


3. انقر علامة تبويب إنشاء من ملف ع1'11 1012 001816 لاستيراد ملف 


موجود وتقوم بتحديثه باستمرار في البرنامج الأصل. استخدم زر 
استعراض 13101956 لتحديد مكان الملف. انظر الشكل (201-10). 





الشكل (201-10) تبويب إنشاء من ملف 
يحتوي تبويب إنشاء من ملف 1816 2ده] ع41وع01) على الخيارات التالية: 
© انقر خانة اختيار ارتياط بالملف 1112 10 ع1.181 لإنشاء ربط بين الملف من 
المصدر والملف الملصق في 78010. وإذا لم تنتق هذه الخانة فان أي تعديل 
على البيانات في الملف الأصل لن تظهر في الملف الملضق في 1/010آ. 
انقر خانة عرض كرمز 1002 85 '183م1715 إذا كنت لا تنوي طباعة 
المستند وتريد ظهور الرمز فقط في المستندء انقر نقراً مزدوجا لفتح الملف 
المرتبط. انظر الشكل (202-10). 


اتئر خائة اكتيار ارنباط بالملف +181 0 علسفة لإنشاء ربط بين الملف من المصدر والملف الملسق 
وا ري واي سير ع وجلا بر رداك اسن الاير لي ال 
04 ل 





الشكل (202-10) عرض كرمز 














الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد ١1/01:‏ )1 111*050 


103-00 إدراج ملف آخر ضمن مستند مفتوح اتاعتنء120 دعم 0 سه مغصذ علط عطااممخ عستاعمم1 


فقط بعض أنواع الملفات يمكن إدراجها في مستند 97010. اتبع ما يلي: 

1. انقر حيث ترغب بإدراج المستند الثاني. 

2. . اختر ملف 816 من قائمة إدراج 1585654 فيظهر مربع حوار إدراج 
ملف. 

9 اسم الملف. أدخا ا الملف!ا ١‏ أو استعرذ 
في مر الم ؛ أدخل اسم لمطلوب إدراجه؛ أو استعرض 
لتحديد موقع الملف. 

4. لإدراج جزء فقط من ورقة عمل اع©15 8110105016, انقر فوق النطاق 
131186 ثم اكتب نطاقا من الخلايا في المربع نطاق. 





1004-0 المساعدة 2راء1] 


يوفر 78/030 نظام المساعدة الذي يجيب عن أسئلتك التى تتعلق باستخدام تطبيق 
معالج النصوص 0 حيث يوفر عدة أساليب للحصول على المساعدة. 
ْ 
6-18 صدة كسا عن شريط القوائم. ويمكنك كتابة الأسئلة في هذا | 00 2 
معلومات عن فتح ملفء ادخل السؤال في المربع ثم اضغط مفتاح الإدخال 
1 فيظهر شريط مهام نتائج البحث فااتاقع18 »8 يحتوي على 
المواضيع الى تجيب على سؤالك. انظر الشكل (203-10). 


3 / 


ْ 
ْ 
ظ 
: 
إ 





الشكل (203-10) شريط مهام مساعدة 


انقر فوق الموضوع الذي تريد فتظهر نافذة تحتوي المعلومات التى تريد. انظر 
الشكل (204-10). 
ظ 


281 : ِ 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١010‏ )11110501 


آ0 تسماامط عط غ3 عمط أئدء) عط مد عم11 

ممما م معطا بمممالقط أسهماوزوق4خ ع0111 عط 

ققح ملف طسدء5 عط عاعتك عه #عاصظ د5وعرم 
1 فى برنشي +0454 ممموع ةيل هقر فوق مثفء شر قوق فتع كانتا >351) 5أانوع 1 داعنروعة 11 0010 


2 الى النشة يسث افيه انثر اوق سبر4 الألريس» أو الميلكد؛ أم موقم 
إمترنت» اقذي يحلوي. على الملف الذي لزيد اطحه. 


24 ععزمه) عه ادنا ه طغله عدعممة الت 
111 5ع 21 أعودقة المماولوعخ ع01282 عا 


و شه 


4 فقر فرق الملف, ثر الوق فتج 
ا بعاطقأتناة 15 كممتأؤعععناد عطا آه عمه 11 
وجمبرين ماع11 روكومت811 ببدامكتل م غذ علعتنكء 
م2016 عه كموناءتتاكمذ ططختو 9مل ما 
133/6 ناملا 16م0) 01 عتنالعء20م عط 101 

005 





الشكل (204-10) نافذة المساعدة 

أو استخدم مساعد أوفيس الذي يظهر عادة على شكل مشبك في المستند. وإذا 
اليو ماضن 1 سسحتي هارا امد اورف ين 
أمهاولوقة 01116 ع112) 51017 من قائمة تعليمات م1161. قد يظهر مساعد 
أوفيس بأشكال مختلفة انظر الشكل (205-10). 

لعتيي 

اكتب السؤال الذي تريدء ثم اضغط 100161 أو اضغط بحث 5683117 فتظهر 
خيارات المساعدة في شريط مهام مساعدة؛ اخثر الموضوع الذي تريد فتظهر 
نافذة التعليمات الخاصة بالموضوع الذي حددته. انظر الشكل (206-10). 

٠‏ لإخفاء مساعد أوفيسء انقر زر الفارة الأيمن على المشبك ثم اختر 
إخفاء 11106 من القائمة الفرعية. 


اذا ثري أت تفيش) 





الشكل (206-10) مساعد أوفيس 





لشاهدة المستند قبل طباعته لإجراء التعديلات اللازمة عليه نفذ ما يأتى: 01 1062 هه نا0ئز 0115 :للع الزع 1 أستط 

: . 1 أل معطم عأه10 11أأينا امعسسنه00 عناهز مط 

انقر فوق معاينة قبل الظباعة 1212931638 813184 من قائمة ملف ع101. أو انقر [[زب ورعطانم ععدم عتعطبى بلءاصليم وآ 
كمتعتقم لمة ععمتلقعط مط ,تقعممة 

أيقونة المعاينة قبل الطباعة لكا «زءزوع:2 )هزر فتظهر نافذة معاينة قبل الطباعة | 15221 105188 .602 50 لقة 10016 11 
ب ععلقدم 0) اهز 1107[ 11 بوعزوممرم 
كناهراصي لتر ل لا وعمتلاءة عقعها نان نرصة 10 كأمعصاكدزلة 
0 8ل0ألة5 قلاطا - عمتاملهم عرمقاعط 

لمة 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١010‏ ]1/1121:0501 


00 80101 لل أوع تلط 10 


عكنا بلأزع ألؤع125 مط غ2 1[ عوممطات 
أمقط عتنوع| 0 مماغناط عو10© عط 
1110 كلامل 0] كتداع مه برع عوط 
17177 


15 55188عع10م 1010 3 ]0 التاوع: ع1 
كأ اعتطنت تمع تصيعمل لعامكم ه :9الدناكن 
بلدة؟ 10 عواع عممعدره؟ 0) فنعلااع ع6 10 

151011/اع" 111111 101 





الشكل (207-10) نافذة معاينة قبل الطباعة 
ويمكن إظهار صفحة واحدة لمعاينتها أو إظهار ما يصل إلى ست صفحات في 
الوقت نفسه باستخدام تعدد الصفحات 18865 عاطنالت81 انظر الشكل ‏ يج عور[من) بو زعموط وروم عط ععناوكم 
(209-10). .(10-208) عسسعةظ ما لعلمةم ادن 11 
ل تلتنمع ه11 كه عدعمم2 الذمنا وعءأصلمم ع1 
؟عناعءط 0غ ه[ز تممه مغ ابدع) عطأ عل011) 
لمة ععدم غطا آه كممائمم للقدد 20ع: 
1ه الاعل عتوء-5ل7لط ذه اعع 10 اناه 7زومج 





0116 01 2101 825. 

نا0ل 5اء1 ورمتامه وععوط علمنالنل8 ع1 

الشكل (209-10) تعدد الصفحات 0ع72تااقتصلتط 1ه #عطتصيام عط) وازعممة 

ع5 10 ]2ه تاولا 5عع38م 

كما يمكنك نحرير نص ضمن المعاينة قبل الطباعة وذلك بالنقر فوق النص في /[0105 306 1لال؟5 


عأعتاكء باع 1ك1م ألملام مآ انزع 3 أللع 10 
أللع 0 خض تامئز وعقة عط هآ اكع عط 





الناحية التى تريد. تحريرها. فيكبر 770150 هذه الناحية. انقر فوق مكير د 


185 . وعندما يتحول المؤشر من عدسة تكبير إلى مؤشر بشكل 1؛ قم | ويل وع ,ري للك برعت زسرودلة ,كز 
بإجراء التغيبرات المطلوبة على المستند. وللعودة إلى التكبير الأصلىء انقر فوق 8 عم لالتمعقس 2 تصمط حعوممك ععامامم 
0 7 تنامنز عكلقتط ,تصوءعط-1[ قت 0] 5و35[ع 
مزه الجرئى: 0 مكنااء؟ 10" .امعستاءمل عط 0) مععممدك 
7 عكت11 ,1108دء20111ع113 لقماع 1ه غآ) 

أنقر فوق احتواء مناسب )ؤ”1 0) علص راك ال ا لمنع طباعة ملف على صفحة 5030 ع نمع ه11 


إضافية إذا كان هنالك مقذار بسيط من النص على الصفحة الأخيرة حيث يتم تقليل | 0 زرن)ان0 )110 0) عاترسرزة ع د5وعمط 








الخط المستخدم فى المستتد. أذطا المعتصباءم 2 علدع65 لصة وعاطع ل 
0 2 .8م عأتط؟ جه طازب كلم 
هذا ويمكنك الطباعة مباشرة» كما يمكنك استعمال معاينة ملء الشاشة. علعهزة 3 أملئمم صق نامز بمهزللة مآ 
انامز أمعتستعمل عط أنه تإممء 

ولإنهاء المعاينة قبل الطباعة انقر فوق إغلاق 01056) فتعود إلى المستند ناملا .عامط عملمتل غومعط عطا عمتمعمه 
ك1 ترععت 5 [ان1 عط عكنا 2150 مدء 

عند طباعة المستند يكون بإمكانك تحديد عدد النسخ التى تريد طباعتهاء أتاء تتتنا00 3 عامط 


والصفحات التى تريد طباعتها. 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 1١١01:‏ 








1111 


1. انقر فوق طباعة +7838 في قائمة ملف 1016. أو بالنقر فوق أيقونة الطباعة. 4 
فيظهر مربع حوار طباعة 24لوط كما في الشكل (210-10). 


الشكل (210-10) مريع حوار الطباعة 


انقر فوق الكل 411 إذا كنت تريد أن تطبع المستند كاملا. 


ل 


أنقر فوق طباعة الصفحة الحالية 2886 600113674 لطباعة الصفحة التى 
يوجد بها مؤشر الفارة. 

لطباعة نص معين من المستند» يجب أن تحدد النص أولا الذي تريد طباعته 
فقطء ثم انقر فوق التتحديد 105اع6ء1ع5 من مربع الطباعة. 

انقر فوق الصفحات 28865 لطباعة صفحات معينة وذلك بطباعة أرقام 
الصفحات. 

حدد عدد النسخ التى تريدها في مربع عدد النسخ دع ارم 01 ندع ط نالا 
يمكنك طباعة عدة صفحات على ورقة واحدة حيث يتم تقليص 
الصفحات إلى أحجام مناسبة وذلك من مربع تكبير/ تصغير 200111 وف 
مربع عدد الصفحات في الورقة )+566 عم وع2888 . 
الصفحات التى تريد ظهورها في الصفحة الواحدة. انظر الشكل 
(211-10). 


عحذد عذدلد 





الشكل (211-10) عدد الصفحات في الورقة 
من مربع طباعة 85184 حدد إذا كنت تريد طباعة الصفحات الفردية 
65 000 أو الصفحات الزوجية 8865م «2ع8209 ٠»‏ انظر الشكل 
(212-10). 








01310 أمترم عطا بتمعظط 2< ع1[ عدممة 
ممع مذ مومطى كه عمعممة 811 عمط 


.(10-210) 
بأتاعتهناء00 عأمطل؟ غطا املعم م1 رعلره 0[ 
ماآيلة عوممداء 


عطا لإلده امم ما أمع تن عؤومط© 
لالأضعكتنات الاعتصناء00 نامز 10 386م 


لهم لمتاءعكما عطا ع متستماممء 


نامع لعاعء 51 املرم 10 


غطا عمتمعمه عرملعط أجعا غط) إعماعه 


نز ومملععاء95 ععزك<< عرمط عملولل اأملرم 
.تم ععمة عقوط عا 


عط عم100 :قعع3م 01 ععقة: 2 أمتكرم 10 


غطا ضزا تعطتضنم ععهم أكذا لسهة )5را] 
كمع ام زط تلغاننا عدم6 معموم 


51 رقععهم لمملتحتلها عالأاععمة أمترم 10" 
.5 ةتستتز0ء لاح لإزأع)2 تددرعة5 ترعطا 


0 لام عه مقطا عتمم لالاععمة 10 


ه عملا تتعلعم ها أضسق ناوئز عع اعاقطاى 
غطا ص عرمجا غجاع) لمزم علا مز ععاسيتص 
.0ط عه31أل ملام 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 01:0 ١/‏ )1111:0501 





قد لا يكون لديك طابعة موصولة بجهاز الحاسوب أو ترغب بطباعة المستند على ١‏ 116 3 0) ]762ناء00 4 أملءم هد ناملا 
ا درا : ك2 0 ب يي 1016م كنامز 10 02 لمعاكما 
طابعة من نوع اخرء يمكنك طباعة المستند إلى ملف عوضا عن الطابعة؛ فبذلك تحفظ )ررورع]]زل ج )هط) أقسه؟ 4 صآ أمء تعمل 


ل ل لة : ف الذي السلا زه .156 لقع 1111م 
التالية: ظ دكا 
عطا عاعنكء بدمط عسولة عط م1 .2 
1. انقر فوق طباعة 121311834 من قائمة ملف 1116 . عط أسترم ها عمن انامز ععغمتيم 
151 
2. في مربع الاسم 118336 انقر فوق اسم الطابعة التى ستستخدمها لطباعة ' عإععرك 16؟] 0) )مو عط و51 .3 
اللف. .01 عاعتك معطا له عمط 


3. حددخانة الاختيار طباعة إلى ملف 1816 40 1264© ؛. انظر الشكل 0 غمصط عطا مذ عوط عحمهه ع1ذ1 عا مآ 
(213-10)» ثم انقر فوق موافق 01. عمممم عله عمنز) عزوم ع1210ل 111 
4. فيظهر مربع حوار طباعة إلى ملف والذي يشبه مربع حوار حفظ باسمء اكتب 
اسم الملف في مربع اسم الملف 312:0 181 , لاحظ أن المللف حفظ بنوع 


111 *زع ام 








الشكل (213-10) مربع حواز طباعة إلى ملف 
يستخدم دمج المراسلات للقيام بالأعمال الروتينية المتكررة» فمثلا لكتابة شهادات | 12010186 107 نكن 15 غ118 11511 
د 0ت 1 1 1100 0 ده كلتقت عمتلمءة كه طعنتد 0:1 
تخريج دورة أو إرسال رسالة دعوة لعملاء مؤسسة لحضور ورشة عمل أو حفل أد | توزيوم ج عن ورمطى1رهلة 4 10 صمناةانمز 


ل الاك انمي كلانه الاك 1د المعر غلأقعءى ما ؤز ععتعغطط انقحم 8ه دع10 عط ,عاء 
إرسال بطاقات تهنئة بحلول الاعياد. فانه يتم كتابة النص في ين هل عملإا “ناملا عتعطلة! امعتصدهه12 مند8 ج 


الأساسيء» وتقوم بإدخال قائمة بعناوين وأسماء الأفراد في مستند آخر يسمى اله ا0عصتناءه00 #عطامهة لمة اها 2 
500 00 0 1 : صعط ,دلرمعع؟ عطا عمزا ما عمسسو5 مدر 
مصدر البيانات وتدمج المستندين وتطبع الدعوة أو الشهادة لكل فرد دفعة واحلة. .كأدة تصناع00 نوعط 09 


كما وتستخدم دمج المراسلاات 2 إنشاء بطاقات العنونة. 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 01:0 ١]١'‏ ]1111:0501 





سوف نستخدم معالج دمج المراسلات لإنشاء رسالة موجهة إلى مجموعة من الأفراد مه لمعة 0غ ععرع/ا انملة عط للنسر عتلا 
ضور ورشة:عمل. يتكون المعاليع من ست خطواات: وهي : عأممعم آ0 منا0رع 3 0 رعناعا 0101 
: .م0110 3 لمع )3 16 

1. أنصحك بإنشاء ملف جديد يحتوى على جدول يضم بيانات الأفراد الذين 
ستو جه إليهم الرسالة؛ مراعيا عدم ترك فراغات أو إضافة أي شي قبل الجدول عندعت 0غ 0ع7171620معع1 15 )1 .1 


المد ح انظ الشكا (214-10). حث ستم استخدام هذا المدول كمصد. 56 107 0318 عا للة 10010065 016لا 
32 5 : الي 8 . ع5 .ع لاما 10 انقلا ناملا عاممعم 
للبيانات. ثم احفظ الملف. .112 عط عننو5 .(10-214) عسوظط 


]ع1 <2 تامعتم 10015 اععاءع5 .2 

لنة81 عدممطه < عصتلتة81 لسه 

علكها ععء81 انه81 ع1 ,ععء31ا 
متقعممة لللة عمدم 


0ط م13 أمع تعمل اععاء5 م0 ,3 
عتناع11 ععءع5 .وؤرزع]ععر1 إبعاءة 
.(10-215) 


الشكل (214-10) مصدر البيانات في جدول من ملف 50000 ادع 1 51 .4 
1 ادع درن 120 
2. اختر قائمة أدوات 2010015 ومنها اختر رسائل ومراسلات 
18انه1 20ج 15ع])ع1 2 ومن القائمة الفرعية المنبثقة انقر فوق 
دمج المراسلاات مزع 01 انده81 . يظهر جزء المهام دميج المراسللات. 
23 من مربع تحديد نوع المستند ع2[) )معتدء00 6عءاء8. حدد نوع المستند 
الذي ستعمل عليه» انقر فوق رسائل 1646615 انظر الشكل (215-10). 








الشكل (215-10) خطوة 1 من معالج دمج المراسلات 
4. انقر التالى: مستند البداية 284زتاء00 عصناتده])5 :2/6<1 في أسفل جزء 
المهام للانتقال إلى الخطوة الثانية من المعالج. 
قي الخطوة الثانية من المعالج يطلب منك تحديد مكان إنشاء الرسائل. مربع ‏ سونو توهاوة1ة قسه مناءة .: 2 مما 
تحديد مستند البداية 24ع121ناء00 54811284 56164 يوفر الخيارات التالية: :10110 عط 1ه عمه هل ,ترعنمء! 
1. استخدام المستند الحالي اشع تصناء00 أمعتتدسك عط ع15]: وذلك لاستخدام ْ 
المستثل المفتوج واستخدام معالج دمج المرالات الإضافة معلومات معكلم 0 0 0 1 


الرسالة. انظر الشكل (216-10). عطا مذ مسمطة تإلأمعصيت امعحصدههل 
.710200197 أرع تتاعمل 


الفصل العاشر: مايمكرؤسوفت وورد 01:0 ١١‏ )31110501 





__ا# صمل وصناعماد ماعو 
وها ونوا ون خم ما مهسا زيما مك ينكد 
عجرمك مره وغ عونا 0 





الشكل (216-10) خطوة 2 من معالج دمج المراسلات 
2. البدء من قالب 86 اطغ ه سدم" :)5 وذلك للبدء من قالب دمج 
المراسلات الجاهز للاستخدام الذي يمكن تصميمه ليناسب احتياجاتك 
ولاستخدام قالب جاهز اتبع الخطوات التالية: 
© من مربع تحديد مستند البداية 00611111624 ع2 ذا":ة)5 ع2ناءع51: انقر 
فو ق البدء من قالب 2]6[متتاء) 2ه 47013 +5681 . انظر الشكل 
(217-10). ثم انقر فوق تحديد قالب 6غ هاصصع) )ععاء5 . 





الشكل (217-10) خانة البدء من قالب 
« فيظهر مربع حوار تحديد قالب 1610012806 ]©5616 , اختر تبويب 
دمج المراسلات 216186 31811 ثم حدد القالب المطلوب. ثم انقر فوق 
موافق 016.. انظر الشكل (218-10). 





3. البدء من أي مستند آخر موجود العتتتناء00 عستائلتء دره"8 أتدها5 


« انقر فوق البدء من مستند موجود 006111116284 ع لاتأولتء 1زم" عمنا"رهاد. 
انظر الشكل (219-10). 








َُّّ َّ َ ّ ّ َّّ ّ ّ َُُّّ َُّ ُّ ّ ُُّّ7قللقك)) 26 267777711155999 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 1١7/01:0‏ )1111:0501 





« في المربع البدء من الموجود 128)ؤللاء 125012 84816 . حدد المستند المطلوب. 
ثم انقر فوق فتح 0768 . 
* إن كنت لا ترى المستند» فائقر فوق ملفات إضافية 11125 ©8101 . ثم انقر 
فوق فتح 0261) . في مربع الحوار فتح» حدد موقع المستند المطلوب» ثم انقر 
فوق فتح 000611 . 
كن ساهوم اختتار الجتان الأول جسدد استخدم لطت المحالي ع5[] بعمتمط أسرق عط أععاءد البو عنا 
131نا00 أتاعلتننكء عط) عول] ثم انقر فوق التالى: تحديد المستلين ١‏ كأكلك ضغطا لطة بألمعتكناءةل اترعرريك عا 
ع اقد قرك اللا : كلمع تمك" أعءاع5 تابرع لم 
كأ أملعع:1 غععاءع5 :61 للانتقال إلى الخطوة الثالثة من المعالج. 
لاحظ القسم الأسفل من جزء المهام دمج المراسلات يمكنك من العودة إلى خطوة 
المخالج السابقة لإجراء أي تعديل قد تراه مناسباً انظر الشكل 
(220-10). 





في الخطوة الثالثة من المعالج يتم تحديد مصدر البيانات ثم تحديد المستلمين حيث | فإول ن عأوعن إن عأن10 !3 م516 


يوفر الخيارات المبينة في الشكل (221-10). رقا أتراعع" اأععاء5 تغط 0ه بعع تود 
1 :ص أ كولاه عطا أه عده مل 
سالعامنع؟ ملعو 
خا واه حص عس 067 
وج غات بامملانن جيذ ١١‏ خسلدة 0) 
عا ممم د عم/1 0 
و ست ,عامط كأضعتمعع غععلء5 ,ععلمن] .1 
6 ون الل عفد ان لطا اك لفاك : عكنا 0غ أدذا عصتاوتنيت سه عول] علء1اء 
ال ا 0 ١‏ عل 2 ممع ععدوع:200 لمة كعدرروم 
1. استخدام قائمة موجودة ]5ذ! 1828)ؤآلاء 88 1156 . يستخدم هذا الخيار في .عكقة 35 01 


حال كنت قد أنشات جدول محتوي علئ أسماء وعناوين الأفراد الذين تود 
إرسال الرسائل إليهم محفوظ في ملف أو كانت الأسماء والعناوين في قاعدة 


بيانات ٠»‏ انقر زر استعراض 19107956 فيظهر مربع حور 

تحديد مصدر البيانات 501116 19268 )ع516 ( ملف يحتوي على 2 00 كردي 0 23 
معلومات لتُدمج ضمن مستند مثلء قائمة الأسماء والعناوين التى تريد ١‏ ]56166 عطا 18 1101067 فاع ماته60 
14 : ! 5 ا 202 بعتمط عملدتل *ع010] أقنآ أعمامه6 
استخدامها في دمج المراسلات)؛ ابحث عن موقع مصدر البيانات المطلوب | 11 01( 151 000 105 61101 


وانقر فوقه» فيظهر مربع حوار مستلمو دمج المراسلات كما في الشكل 014 عاعلكء معطا لمح 
(222-10)., عاعللء ,قالء تراعع إ)ععلانء5 رعلمنا .3 


2 عادعك 0) أؤذا 229 2ه عمل 
. أكنا قوع2005 تتاعم عام درزة 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 01:0 1١١‏ )11110501 














.عأوء) عاءزان 0‏ + .* 
وميا سن بخن لست واس مه خم يا ل حسس لمم ب 

0١0 1‏ داتمة00ا 027 أقنآ ووع400 ءلم عطا هل 

ق وم الى عط عمنا1 ,ءاه عه1دال 

4« شو سعدا 0 عتنة1 تاملز 1710111136108 

8 ام نسم ل تناه أورة عط عم علساعم 

9 ا 400155 “تعاصط 2علمن 

4 و م رع أمسدعة ه10 نمم تتمسترملنا 

- «يمك] المصخم 2 ١‏ 5 

3 ل ا سسب في 5 لظة ,5ع20ةم ,1ن 

غ20 00 ناولا .1211011126108 

1ع نورعلع ما لل 6غ عكهط 
الشكل (222-10) مربع حوار مستلمين دمج المراسلات 0 امأأناط عمتتسماون© علعز ©1‏ « 


يمكنك مربع الحوار هذا من إضافة أسماء جديدة إلى القائمة أو بتعديل سجل ما بعد عط 01 نئصة علامدرعء 01 200 


,1105 
الاتتهاء انقر موافق 101 لاتادءع أكدق عطا عاءامحممء 160 »> 


2 تحديد من جهات اتصال 0214815 غ002100[1 درو اأععاء5 علوولنن 0 8617 3 0) 027 11096 وليك 
]1 جخطمظ كزعا8 عاعلاء ,للممة 


لاستخدام أسماء وعناوين الأفراد المخزنة والموجودة فى مجلد | 0314 56[ آله 30060 1316 نا0لز 


اتصال 5اعهغده"©) في عاوه[)أن0. عاعنكء معط 0م 0 


3. كتابة قائمة جديدة ]9ذ! 2638 8 126 : لإنشاء قائمة جديدة نخحنوى على ١‏ ]16 6ووع:001م عزوق معز 
أسقاء عتأة د الأشخا »انف 5د _انشاء 6816:) لَه ليفتح أ 2064 للين شك ج0110 
2-7 ص » انقر زر | : 1 5 غ8 :10 عتمهقم 2 عم 
قائمة عناوين جديدة؛ اكتب المعلومات التى تريد تضمينها للإدخال الآول | ,ذه عتصقة 1016 عط هذ )كا 


ضمن مربع إدخال معلومات العنوان ا ا 0 


3[ غ15 عذآ) 
على سبيل المخال. معلومات الل للقب؛ والأشسماءء والعنوان. ولا يتواجب وق انز ١‏ 
عليك تعبثئة كافة الحقول انظر الشكل (223-10). تدمح عأنمل1 نالل علمعنانت ‏ * 
ا رع )غ1 





الشكل (223-10) مربع حوار قائمة عناوين جديدة 
« انقر زر تمخصيص ©0112)) فيظهر مربع حوار تخصيص قائمة العناوين 
أوذنآ و5و5ع:4001, 000154011126) لحذف الحقول غير المرغوب فيها أو إضافة 
حقول جديدة أو إعادة ترتيب الحقول. انظر الشكل (224-10). انقر 
موافق 016) عند الانتهاء. 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت دوورد ١1'01:0‏ )7110501 





الشكل (224-10) مربع حوار تخصيص قائمة العناوين 
* لإتمام الإدخال الأول والانتقال إلى إدخال جديد؛ انقر فوق إدخال جديد 


111:7 21299 عند الانتهاء من إضافة كافة إدخالات العناوين المطلوبة» انقر 
فوق إغلاق 01056) . 

* فيظهر مربع حوار حفظ قائمة العناوين أ5أآ 400165565 5896 اكتب 
اسما لقائمة العناوين في مربع اسم الملف. ثم حدد المجلد الذي تريد حفظ 
القائمة فيه. 

© انقر فوق حفظ 59896 , 

» بعد الانتهاء من تحديد مصدر بياناتك. انقر فوق التالي: كتابة الرسالة 
“لع )غة1 80101 116 تازء اخ . 

في الخطوة الرابعة من المغالج تقوم بإنشاء المستئد الرئيسي حيث يطلب منك إكمال 

الرسالة وإضافة حقول الدمج (عنصر نائب تقوم بإدراجه في المستند الأساسي. 

مثال» قم بإدراج حقل الدمج «مديئه» درج 18/028 اسم مدينة ماء مثل 

'الأردن'. المخرّن في حقل البيانات مديئة). 

1. ,اكب التض التدى ترياد ظهورة ق .كل رسنالة موذجية. انظير الشكل 
(225-10). 


دود 
ون مج رمدت [ )ابه نامج + م ال سروح ملام ا دتما م امار مه وساوجييا بد( 


-100318 الاق ٠‏ اد #االأعام 1 بنا2 م ة عام لاست تهت م 


145 إل _يسدكا دغد فهد يدسعدم] لحاعكائة عه فحوءسكدصت اموخدت هر[ 
7755 , روجقدوة بيطا نا لهه ومستديى؟؟ 504 ون بجووهلوهة أمونتافدساما 


عد« وك وسوجن تن محرا ماحصن؟ة دده أن موت سوجلاودت ها كص ونسامو كت أجايصمل مذلا 
امتو مهن ألد ١‏ 


ولعت عمة 





الشكل (225-10) رسالة 


نم 


أدرج حقول الدمج في المكان حيث تريد دمج الأسماء والعناوين ومعلومات 
أخرى من مصدر البيانات. يوفر جزء المهام دمج المراسلات مجموعة من 
الخيارات: 

» انقر كتلة العنوان 61016 4007655, يظهر مربع حوار إدراج كتلة عنوان 
عل810 ووع4001 ؛زء5قسل كما في الشكل (226-10). 


0 لطهة عرعااء! عطا عاع|مردرهت) :4 ممزاك 
5 ععنرءع ده 


10 ]11/31 ناملا ]2ط نجزع]) غطا عم152 .1 
“61 أاع1 م1 لإزء باع 10 31عمم3 
:ه011 عط غه نؤمة أرعوم 1‏ .2 

5 لاعنا؟ بعاعواط ووع001م ‏ > 

0017 كصضة 30075855 ,بعتتدم 

11110001 


عطا بلعوآط 5وع:":لل0ة علعز[ن 0‏ «. 


ع110 18101 ووع:400 اترعوم1 


.(10-218) ما كة تدعممة 111 عدهم 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١١'01:0‏ )711210501 











ناملا كامقع2معاع ؤ5وع3001 غطا أععاءع5 «» 
65 ع7 لسة علتااعما 0غ غ30 
01 عاعاك معط 2020 رأمةم نامز 
الشكل (226-10) تنسيق كثلة العنوان راطع ىة]011 عند 5ل1ع؟ ]تاملا 6[ «** 
ا 1 : 1 00 اللا عزه6 وملقزل 112105 زلع3131 
» حدد عناصر العنوان التي تريد تضمينها والتنسيقات المطلوبة» ثم انقر فو | عونعز] مز 0عاورانا[[] كه عدءعممة 
موافق >01. ألاع5 تتامنتة علطا علء11ن) .(10-227) 
شعتلا لقتة ,(لعطء])28: غمم) 0) 
© إذا كانت حقولك مختلفة فان مربع حوار تطابق الحقول 11105 طغة11 ١‏ 0414 كنا0( تكزه1 2610 6 521661 
: 0 ا 1 عطا ه] د5لضمجوع:2همت غهطا عع:نام5 
سيظهر كما 5 الشكل (227-10). اثقر فوف السهم اجاور غير متوفر لتقم عط جم لعتزسوعء لاء5 
4عدء36 غود ء ثم حدد الحقل الذي يناسب الحقل المطلوب من أجل دمج 11 
المراسللات. 





«عاءع و1 ظووععل اثثر» عا 61 عا 011 50 
عا ظذة عقعممة 11 10ع1ر] 
عط الع1اع1م 10 بأمعترتعول 
716 عط عاعتك عاعوا8 ووع:00م 


ع5 2ه 2م12 8 ل0عم11 
ة0016) ععتدء81 ان1ا83 


01 ع1[ رعوتا 6 عاع011 
1 3 0 #ملناءعع01 ع1 رعدنا عصلاءء:: 0 عاعنان ‏ ©“ 
اللر 01 عبني نطايقة الول 5 تقعممة للثنت عرمط ع0ل3نل عدصن] 
* انقر موافق 016 فتدرج كتلة العنوان بالشكل الذي اخترته .(10-228) عتنول صا معرمطة 
' )20113 عهقذا عمتاءععتع عط أععاء5  "‏ . 
60085551961 , .معاينة العنوان انقر زر معايئة البيانات المدموجة 10 غههكتا ناولا أكاء) عط)ا 220 


.01 عالعتكء ,تدعممة 
أتعكما 10 قترء)]1 عدره]8 وولا ‏ “. 
«انثقر فوق سطر الترحيب 1186 61664138 . فيظهر مربع حور | 0161 50206 17023 110181102 


سطر الترحيب 86ذ! 38)ءع»61 كما في الشكل (228-10). لون 





لععندء11 ؟ل11. 





الشكل (228-10) مربع خوار سطر الترحيب 





الفصل العاشر: مايكروسوفت وؤؤرد 1١7101:0‏ )1111:0501 





©» حدد التنسيق والنص الذي تريده لسطر الترحيب. ثم انقر موافق. 

* انقر فوق عناصر إضافية 1661115 18107 من جزء المهام دمج المراسللات 
8111 [1131 فيظهر مرربع حور إدراج حقل دمج 
1 عع:31 اعوم1 انظر الشكل (229-10). يمكنك مربع الحوار هذا 
من تحديد الحقول التى تريد إدراجها حيث يتم إدراج الحقول في النص بين 
قوسين 27# 4 





الشكل (229-10) حقول 0 
عناضر إضافية ل 1101 ا النص كما فى الشكل (230-10). 


-00535 كناد تج م بلسابه.ه 1" ب 
متهم حبك بيسنوب جم 


للم يعصنطة .ع2 اه يصحدعد ا امدعكاطية ود «محدهعكوتت أمصد نونز 
2172 معفم موعهظا بعجا نجه يمصدهو ذا 10-4 هن مودوطوبت اموذابم نا 


7-7 7غ حسكن هن ع معو حصعا جه له ممم اممحط يج كذ ميلد رامت 7 ف أحتس هنا م 
> دبج سكم رز تسد وجوابيوجقر 





الشكل (230-10) نص الرسالة مع حقول الدمج 
3. يعد إكمال المستند الأساسي وإدراج كافة حقول الدمج. انقر فوق 
التالي : معاينة الرسائل 35ع)]1.6 :50111 2169169 :إاء181 . فتظهر الرسالة 
يمكنك الآن العودة إلى الخطوات السابقة وإجراء أي تعديلات تريد. 
الخطوة الخامسة من المعالج تمكنك من معاينة رسالة كل مستلم وإجراء التعديلات 
على كل رسالة حسب احتياجاتك. 
1. لمعاينة العناضر بالترتيب. انقر فوق أزرار الأسهم انظر الشكل (231-10). 
الشكل (231-10) أزرار الأسهم لمعاينة الرسائل 
2. لاستثناء مستلم معيّن من عملية الدمج. انقر فوق استثناء هذا المستلم 
ألاء أماءء ونط) عل0ناء»ظ . انظر الشكل (232-10). 


أتعكص]آ عط بوتة)1 عتروة8 غ011 
111 عزمط عو1لوزل ل10ع25 ععمعكز 
عتناع ا ما لعأدناددللا 35 عموعمزمة 
.(10-229) 

عطا علعتك .رما 156105 عط مآ 
تقس 011 << .أنرويلا نان 1110 
للة 101 و5معاة غط) غوعمع1 حر 
لقة باأقع125 0) أصدكا نام 5ل1ع5 
لعع د81 ع1 .عوه1:) عاعتكء معطا 
لا لعل0صنامنك عط [1لزن 116105 
22 4 ورعاع م روك 


كلع ااع1 دده لزعزوعم”]1 بارع لل عن زان 


ده *لعناءا عط) لزعلاع" :لرعادك 
كنا غوء أبراعع" 


00 113 قتتاع]! ع1آ) لماعم 10 
.05]أناط لامج عط عاعلأء 


ه للاعالاء1م لصه عنوءع0! 10 


ه لصذة"!1 علعتاء ,دردع)1 عقماععمة 


ع5 ععامة معطا 300 باص نبراعم» 
لصاا! عط ها دلععانت [اعروعو 
.501 013108 نم1 


8 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 1١١010‏ )0111-0501 











تقلناء ةم 83 علنلءء<ء 10 .3 
عاعتكء ,ععععم عطا درم ادع أماعع 
أمءأماعع قلط علتاءير] 


بقاع [(زأعع: 01 غ156[ عطا ععومهطك 10 .ك4 
لمة ,أكذا غدعء تملع" )زل]1 عاعنان 





الشكل (232-10) زر استثناء هذا المستلم ما ععع مفك عناهلز ععلددم معط 
1 0 اصع ترنع]1 ععتدء81 اند1ا8 
3. لتغبير قائمة المستلمين 54ذ! )ظءأماعع: 18/016 . انقر فوق محرير قائمة وا 
المستلمين أوذا غضغأماعءع )ذل .ثم أدخل التغييرات في مربع الحوار ‏ عرل) ع)ع[صرصسه6 باعءلة علءن61 .5 
مستلمو دمج المراسلات. تمتننر 
4. انقر فوق التالي: إكمال الدمج ععتغط عط عاءاصسره0) )علد . 
الخطوة السادسة من المعالج والتى يطلب منك إكمال عملية الدمج فعليا ثم تحرير عمتتعتد عدا عاءامسرهن) :6 ترغاك 
المعلومات المطلوبة في المستند المدمج الناتج ثم حفظه. بقاع دصناء وك لقسل تلم ععتلهممديعم 10 
1. انقر فوق طباعة غ838 لبدء طباعة الرسالة. 810 20618 عط عاعام601 لاالقنااعة 701ل 
1 أمة/ا ناملا مملتةتممكمز عط) أتلع معط 
2. انقر فوق تحرير رسائل فردية 35ع]]ء! [01510118هآ )ذل . مأتاع تنتاء0ل لع85 5221 عملا لناوع: عط 
3. في مربع الحوار دمج بالمستند الخديد )82ع3تتاء100 ببوع[1 0غ عيترء 1ل حدد احزويو)نع1 اون0 لم1 1014 11 .1 
السجلات المطلوب دمجهاء انظر الشكل (233-10). أدع سب 130 عو[ مغ عوسء81 عط م1 
ع جه 7 نا0لز 0105عع: عطا أععاع5 عمط عه1دال 
الطاةة ل لاد السلا .01 عك1!© <ا عويعجم م16 أممة 


نا0ز 103341028ه1ما عط)ا 0 للأمع5 .2 
آناملز 21216 320 بأللء 0 ]مها 
60 





الشكل (233-10) مربع حوار دمجم بالمستند الجديد 
ا ل 21 ب - 5 ]05[ ]3اع177ناء00 عطأ عنلة5 01 الوط .3 
ا وو ون 0 ع تضناء مل عقانوع: نتصة 10نا0ث8 نامر 


ينشى 7١010‏ ]01ومس 11 مفستندا مدعا 1000 ويفتحه. انظر الشكل 
(234-10). يبقى المستند الأساسي مفتوحاء ويمكنك العنودة إليه إن احتجت إلى 
إدخال تغيير على كافة المستندات. 





الشكل (234-10) المستند بعد ديجه 
5 مرر إلى المعلومات التى تريد تحريرهاء ثم أجر التغيبرات. 
6. اطبع المستند أو احفظه كما تطبع أو تحفظ أي مستند عادي آخر. 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤرد 0١ذه ١١١‏ 11105011 





دعونا نراجع خطوات دمج المراسلات: 


.1 


.10 


أنشئ جدول يضم بيانات الإفراد الذين تريد إرسال الرسالة لهم. واحفظ 
الملف وأغلقه. 

افتح مستنل جديد. 

اختر قائمة أدوات 10015 : ومنها اخيبير رسائل ومراسلات 
8+ 320 165]ع.]آ . ومن القائمة الفرعية المنبئقة انقر فوق 
دمج المراسلات 116186 1/1211 . 

يظهر جزء المهام دمج المراسللات» من مربسم تحديد نوع امسن 
50 001111624 اعءاء5؛ حدد نوع المستند الذي ستعمل عليه؛ انقر 
فوق رسائل 1,©]]©15آ . 

انقر التالي: مستند البداية 114 تنا 00 513:18 :7161 في أسفل جزء 
المهام للانتقال إلى الخطوة الثانية من المعالج. 

في الخطوة الثانية من المعالج يطلب منك تحديد مكان إنشاء الرسائل. انقر 
استخدام المستند الخحالي 12624ناء00 أسعتدناء 16 ءول]. 

الخطوة الثالثة من المعالج يُطلب منك تحديد مصدر البيانات ثم تحديد 
المستلمين. حدد خانة استخدام قائمة مرجودة )ؤذا ع8 ستاوتلاء ته ءولآ. 
لاستخدام ملف جدول يضم أسماء المستلمين للرسالة. 

في الخطوة الرابعة قم بإدراج الحقول التى تريد استعمانها من خانة 
عناصر إضافية 1661115 ع1/101. 


الخطوة الخامسة 7 لمكنك من معاينة المستند المدموجء كما يمكنك العودة إلى 
الخطوات السابقة وتعديلها. 
ف الخطوة السادسة. أكمل الدمج. 


.قمعا عع 11 انق1اة عط وعزنم" كنا أء.] 


طلا ععتنامة هلول 32 علوع,0 
كما امعتمععم [1104لم1 


1م00 229 3 معم0) 


]ع ] < بصعم وأمه1 اعماء5 
انهلة عدوممط) << عصتائدلة لسه 
1/116 


لله عمدم علكة؛ عمعء81 انة81 ع1 
أمعتسسعمل )عماء5 03 .جوعممة 
اع ااع.[ أععاءة برمطا عم ]ا 


ل دع ا أمع5[1 
ع نتتناء 120 


1118 انالا عطا سردظ 2 معز5 
4 منطعة 1 ناأنلز 5ماعط 171712310 


عون] لعز ,عناءا عنامز وفاموزق 


تع تنك 0ل أختعتكرين عط 


8 3 علوعءك 8ه علمعءه! :3 معا5 
أععاع5 صغعط)ا ل0صضة بعمننامك 
صع عونا )عهلء 5‏ .قاوعامععر 

أكذا عستأكارء 


ع1 0 قدوعغ] عخره31 عكنا :4 رتك 
متقده عطا مذ كل1اع5 تععرعدم عط 
.لغ تناع ول 


الاعالاع1 10 ناولز ك5ع[اطاقمة :5 معنه 
2 تتتناع ول لمع غم عط 


والاعط 32 علقعىن 10 مدل عوعاآلل 
اهمع باعول لعع1عدم 


1 


7 






يمكنك التعديل على مصدر البيانات الذي استخدمته في إنشاء الرسالة» كما يمكنك 
تحديد مصدر بيانات ختلف غير الذي عدلدنه ف إنشاء الرسالة» وللتعرف على ذلك 


اتبع الخطوات التالية: 
1. افتح امد الرئيسي الذى أدرجت به حقول الدمج. 


7 


اختر قائمة أذوات 10015 » ومثهااخحتر رسائل ومراسلات 
#ألنه1 لدة وزع )ع1 ء ومن القائمة الفرعية المنبثقة انقر فوق 


عط) 060 بععتتناوة قأامل عط أثلء 0ن" 
101101 


ملقم ععتعم لتقم عط /إمامعلط 


11 نا 06 
]اع ]1 <7 لارعخط 5أ100' 6ععاع5 


انمل8 ع5ممط) << عوزالزة811 لاسه 
عاققا مم81 اند81 عط ,عوه31 


كلقع ممة 1لأبنا عققم 


1 


2 


الفصل العاشر: مايمكروؤسوفت وودرد 1١١010‏ )1111:0501 











دمج المراسلات 216186 [1181 . فيظهر جزء المهام دمج المراسلات. 

3. تأكد أن تكون في الخطوة 3 من جزء المهام (تحديد المستلمين). 

4. انقر فوق تحرير قائمة المستلمين )ذا كأهءأماع76 1016 فيظهر مربع 
حوار مستلمو دمج المراسلات أضعتقءخ1 عع31 81311 انظر 
الشكل (235-10). 


1 وح صحف سدحمة 18 صمل ع حي عل روا عرس ز 
بصي 40:0 04 بننا ولددا اقام ب انك امون وان جين ا ل ون او المت 0006 
جونمد هذه جا جردا وسوس ماحد إن تكد جم مجعم 

3 ١ 


الاي نينا 

: +* بلآن  »”‏ اندشلم > 1854 > تناه > وبويناكيه)ا > 
اعسا 

صؤممم 

محاعكم 


١ 
ب64‎ 
اوم سن‎ 
صمم‎ 
لترريمينا‎ 
مما‎ 


000000 





الشكل (235-10) مربع حوار مستلمو دمج المراسلات 
يمكنك الاستعاضة عن الخطوات من 2 إلى 4 بالنقر فوق مستلمو دمج المراسلات 
قأدء تمنعء+1 عع:11 1[أه]لاا من شريط أدو ات دمج المراسلات. 
» انقر زر بحث 1130 للبحث عن سجل شخص ما وبالتالي إجراء تعديلات 
عليه؛ انظر الشكل (236-10). من مربع حوار البحث عن حقل 
4" مذ 1100 وفي في مربع البحث عن 791186 1710: ادخل الاسم الذي 
تبحث عنه. وفي مربع في حقل 16©10! 0 حدد مكان وجود الحقل الذي 
تبحث عنه. عند الانتهاء اختر زر البحث عن الأول 171156 19850. فيظلل 
السجل الذي يستوفي شزوط البحث ويتغير زر البحث. عن الأول 
1114 8100 ويصبح بحث عن التالي 7/4 1180 وذلك للبحث عن المزيد 
من السجالاك. 





الشكل (236-10) مربع حوار البحث عن حقل 
انقر زر تحرير 1:16 فيظهر مربع حوار تموذج البيانات 1"012 12968 
والذي يمكنك من تعديل بيانات أو إضافة أو حذف سجلات. عند الانتهاء 
اختر إغلاق 1056©). انظر الشكل (237-10). 


اعءاء5) 3 معأا5ة 10 ع18]07 
.عمقم عاقةا عطا ما زكام زملء»ع1 

عط بأقثا قاأمعاماءء: أزل8 علعنان 
ع01210 أامعتمء1 ععء31 اندل1 
1 لللامطة 35 تتقعمم32 1111 مط 
,(10-235) عنناع لآ 


لك 


02 34 قاس ترراعع1# ععندء11 1نن81 وونا 
عط 'زقامكتل مغ عدطاله0ه) عع "د81 انه1ة عط 
عتمط عملقتل علد أملععخ1 ععتدء11 اندلا 


عتلاععمة هن بالعالاع1م لمهة عنوء10 10 
بامعترراء" د لمأ"1 عاعتاء ,طعا 
مز ماك طععمدعد عط ععادء معطا 


عدو عملقتل ناد لما عطا 


تكده"1 مخف زوامكتل 0غ أتل؟1 عاع1ا0 
بأتلع صقء ناهئز عتعطن؟ ,مط عه10ة1ل 
اهلا صعط/17 .05رمعع: عأعاعل 0 ,200 
.1056© عاعتك عستاتلء لاونم 

0 عم وعلط عاععك عط 6ععاع5ه 
10 اقللا كاهلا 5أمعاماععم عط 
اناعم 5عمه عط عوعك 300 ,عل ناعم1 
0 أنة/ا ناملا كأمءأماعع عطا 0) 
ظ .ع0نااععهة 


.6 اعع561 
,218 عطلا عاأء ام مره 


-7 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وؤورد ١11'01:0‏ 1111050116 





الشكل (237-10) مربع حوار نموذج البيانات 
ه حدد خانات الاختيار المجاورة للمستلمين المطلوب تضمينهم؛ وامسح 
علامات تحديد الخانات المجاورة للمستلمين المطلوب استثناؤهم. 


© انقر فوق موافق 01 للعودة إلى جزء المهام دمج المراسلات. 
آأكمل عملية الدمج. 
عند إغلاق المستند سيظهر مربع حوار يسألك في رغبتك ني حفظ التغييرات على 
ملف مصدر البيانات» حدد بنعم إذا أردت حفظ التغييرات عليه أو اختر لا لإبقاء 
ملف مصدر البيانات كما هو. 
أو يمكنك وبطريقة سريعة» فتح مصدر البيانات وغالباً ما يكون جدولاً في معالج ١‏ 108هلةامق للع عاطق علطا لازي 6106 


ا 11 1 3 7 2 800 األلء ما غمدمت ناملز ونه عط 
النصوص 717010, قم بإجراء التعديلات والإضافات من حذف صفوف وأدراج | عد عوموك عه عاءاعل ,عانقا عط 0 دم 


حقول ثم احفظه. 151/7 نالل 35 أكاع] 
اعد فتح المستند الأساسيء ستجد أن التغييرات قم تمت تلقائيا في المستندء أكمل 


بطاقات العنونة عبارة عن بطاقات تستخدم غالبا في طباعة عنوان العميل تمهيدا :ع مانملاه عطا هل ماعطها عاوعءن ول 
: المظروف أو المصنف للصضقها فوق الصنف. انظر الشكا (238-10). 6157]]! 22 تادعم 110019 561601 .1 
ع و د ل عا انق عذدمط0 < عصتلتةلة نمه 
للا غمدم عاكة) ععرءع11 1ند81ة ع1 
أمعصسسهعه0 عععلء5 م0 .تدعممة 
ع5 .قاعطهة إععاءد5 ,نزو عم 
الشكل (238-10) بطاقات العنونة .(10-238) عنواط 
4 1ه ا : عسناترقاك تا اع516 .3 
إذا أردت إنشاء بطاقات عو ديه اتبع ما يلي: 0 


ذا 





1. اختر قائمة أدوات 10015 » ومنهااختر رسائل ومراسلات 
11 20 15ع])ع.1 . ومن القائمة الفرعية المنبثقةانقر فوق 
دمج المراسلات 816186 11311 . 

42 يظهر جزء المهام دمج المراسلات 2816186 804311 من مربع 
تحديد نوع المستند 96) )22612ناء00 اأعء[إء5 حدد نوع المستند الذي 
ستعمل عليه» انقر فوق بطاقات عنونة 5اع1:82 . 


6-١ سوسم‎ 


الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١7'01:0‏ )011210501 


انقر التالى: مستتد البداية 1221824نا006 88ذا5)31 :21354 ني أسفل جزء المهام 
للانتقال إلى الخطوة الثانية من المعالج. 
الخطوة الثانية من المعالج يُمكنك من إنشاء ورقة بطاقات عنونة جديدة وذلك بإتباع 
الخطوات التالية: 

إ[:ا!ك «انقر خانة تغير تغيبر تخطيط المستند 1830104 أدعتستن00 ععسقطن) . 

2. انقرفوق خيارات بطاقة العنونة 00721015 18261 . انظر الشكل 

.)239-10( 
١ 


ظ 





الشكل (239-10) الخطوة الثانية 0 خيارات بطاقات العنونة 
3 فيظهر مربع حوار خيارات بطاقة العنونة 0841015 [1.226 كمافي 
الشكل (240-10). يُمكنك مربع حوار خيارات بطاقة العنونة من تحديد 
حجم ونوع بطاقات القتونة. ثم انقر موافق 016). 


ظ 
ْ 
ْ 
٠ش‏ 
ش 





الشكل (240-10) مربع حوار خيارات بطاقة العثونة 
4. انقر زر بطاقة جديدة 1.2161 716996 لإضافة مواصفات بطاقة عنونة 
جديدة فيظهر مربع حوار معلومات مخصص كما في الشكل (241-10). 





الشكل 241-10 معلومات 0 
بعد الانتهاء من : تحديد الخيارات يظهر اطار يبين لك الحجم؛ كما قْ الشكل 
(242-10). 
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الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد 01:0 1١١‏ ]111210501 





الشكل (242-10) نوع بطاقة العنونة المختار 


انقر فوق التالي: تحديد المستلمين 5اهع تع )ععاء5 :ابعل . 


الخطوة الثالثة من المعالج يطلب تحديد أسماء الأفراد الذين تريد أن تنشئ بطاقات ‏ 106816 0] 1010[ ككلقة ,1611615 111 35 3 ([36 
ة عع521 0] غع:نا50 0313 2 عأوعى 01 


عنونة لهم بنفس الطريقة التي تختارها للرسائل. بعد الانتهاء انقر .كلمع عع 
التالي: ترتيب محتوى بطاقات العنونة واعطه! خدنا30 ع8هه"تدى :212. تفاع طه! تنه عومفتضة نا ال عاعتكت 
في الخطوة الرابعة» أدرج حقول الدمج بنفس الطريقة التى اتبعتها في الرسائل انظر 


6564 125611 10 نامئز وعاطممع ,4 مرءغ5 
الشكل (243-10). ةا ناو عرع؟ 11105 


عط لمزم 0غ واعطها لله عأهلمنا علء11ا© 
0 آع185 أقن عط 04 ]12903 لصه أقنتره] 
,غ38 عطأ ده كاعط1]3 تعطنه عط لله 






الشكل (243-10) إدراج حقول الدمج في بطاقة العنونة 
يكل ك زر تحديث كافة بطاقات العنونة 1.865 الكش 02]66مت]آ 5ل 18 "دامر نوو زوععط ناير لل عونا 
:13615 أة 03:8منا] من جزء المهام دمج المراسلات من استنساخ الحقول إلى كل 
بطاقة عنونة انظر الشكل (244-10). 


الشكل (244-10) استنساخ حقول الدمج 

انقر التالي: معاينة بطاقات العنونة 5اءط18 :دده 27912 :]ءزءلل للانتقال 

إلى الخطوة الخامسة من المعالج. 
في الخطوة الخامسة من معالج بطاقات العنونة تستطيع معاينة بطاقات العنونة و ال ا ده 
اللنسلبين و تر زء تمظن الوك عا نا ممه الاديتلاء سكرام رف عع نع دم عط عاء امرسصدمن) تار 3 علعنان 
التالي: إكمال الدمج 212186 11 عاء 1م تره0) تاءاة , 
الخطوة !| ة من المعا الدمج أله ثم تنفيذه بنفسن الطريقة للرسائ 
خظرء السادنة من الحلح اوه ادك الفحاي ري تنقيلة ابنقلى العاريقة سا0 عع"نع دم عط) عاء مره :6 مزه 


وبطاقات العنونة. والتى يطلب ميك إكمال عملية الدمج فعليا لم تخرير المعلومات أذ ناء 00 11011011 615011 10 
١‏ 30 ,ععقعمم عط عاأعامتصم '[القناعة ناولا 


الفصل العاشر: مايكروسوفت وورد 1١1/01:0‏ ]0111:0501 


المطلوبة في المستند المدمج الناتج ثم حفظه. يمكنك الدمج إلى الطابعة مباشرة أو إلى ١‏ 18 ]1/810 0آ0/[ 18102120108 غطا أثلء معلا 
1 4 تير 3 ان ع تمناء 0ل لعع تع عم نا انوع عط 


1 : 2 4 2 من :. / 0 1860105 0111ل( 5011 10 17216 اهلا 14 
يمكنك مثلا طباعة الرسائل أو الشهادات أو بطاقات الدعوة فقط لمجموعة من الأفراد تعااع] عطا 5 0 0114 ا 


ينطبق عليهم شرط معين» لعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: علا 00 ,لاع؟ عتأاععم؟5 3 05 ععلره عطا م1 

1011 

8 قأمعأماعع11 ععوجء11 انها علعنان + 
قائلمة أدوات 10015'» ومنهاخ تر رسالل ومراسلات | 1م015 0) 1001631 عع1162 [ن1/]5 
1 لهة 5مااعرة ؛ ومن القائمة الفدعيطة الم ةا ا ا 

عا 01 عمتلقعط متسسرامء عط عاعز[ك »» 


1. بعد تحديد مصدر البيانات وكذلك إنزال حقول الدمج إلى المستند الرئيسي» اختر 


دمج المراسلاات 111 11 : فيظهر جزء المهام دمج المراسالات. م9 لاط 1ه مغ امو 9701 ترة ا 
2. تأكد أن تكون في الخطوة 3 من جزء المهام (تحديد المستلمين). يمكنك الاستعاضة 1024 وب 


عن الخطوات من أعلاه بالنقر فوق أيقونة 4 قاع تملععخ]1 ععرء81 اندلا 
من شريط أدوات دمج المراسلات. 
لفرز عناصر القائمة وترتيبها ترتيبا هجائيا أو رقميا اتبع ما يلي: 
© انقر فوق عنوان العمود الخاص بالعنصر الذي تريد أن يتم الفرز حسبه. انظر 
الشكل (245-10). 





الشكل (245-10) نقر عنوان العمود 


نطق افيه دلقت له ناك معن فلك 3 ناه قل ناملا أقلا 50 أؤذا 2 81662 مق ناملا 
هيه الم كلدت ع ظهاز متجيلاات معينة وذلك بإباع + ولي أقلة5 011ل( 705م0عع1 عطا عع5 0113 
1. انقر فوق السهم المجاور لعنوان عمود العنصر الذي تريد أن تتم التصفية | عر) م) انعم #تامية عغط) علءز61 «* 
٠‏ انظر الشكل (246-10). نا0لا 11622 عط 01 عستلدعط سسسامى 
لكر لا ندع]1؟ 0غ غمة 
2. انقر فوق العنصر الذي تريد فتظهر القائمة بأسماء السجلات التي تستوف | ,ورروبن نروز رمناةتصرهكهز عط و61 «» 


عطا نإلصه وترزدام15ل عمط ع01510 
للهامكزل 10 .5لرمعع7 لع نم معزوعل 
.(للذ) عإعذكء بمتقعة 05جمءة: عط 1ل 


الفصل العاشر - مايكروسوفت 09 د ١1/010‏ 8112105012 





الشكل (246-10) تصفية السجلات 


اتبع ما يلي : 

ء انقر فوق السهم المجاور لأي اسم عمود. ثم انقر فوق خيارات متقدمة 
ع1 . فيظهر مربع حوار خيارات الاستعلام 0085)م0 لإتزعن0) 
انظر الشكل (247-10). 





الشكل (247-10) مربع حوار خيارات الاستعلام 

حلدد الحقل الذي تريد في مربع الحقل 88610 . 

هه من حقل مقارنة 012308131908© حدد إذا كنت تريد أن يكون الحقل مساويا 
أو اكبر من أو اصغر من وهكذا. 

في مربع مقارنة ب 0 001110816) لتحديد الشرط. 

ه. "مكنا إجزاء! رن الظهزراليانات الى اتشوي؟ الخرطه “انقر يوي 
فرز سجلات 1400105 50116 فيظهر مربع الجخوار كما في الشكل 
(248-10): حدد نوع الفرز الذي تريد: تصاعدي 45660701838 أو تنازلي 


. 








الشكل (248-10) تبويب فرز السجلات 14660105 5011 


ال لمد عمستاءمد لععموثلة ع0] 
لتتتتالامء لامة 0 أناءعم الامرة عط عاعلاه 
.كم عاعلكء ضعط 220 رعتصمم 


علا من اعد مغ ول"زمعع*1# عرعغ11 عط عونلا 
0 لعع5 ناولا .أضة1 801( لإرعنان مك11 
: 5060113 
قخدل لعاععاء5 عطا هذ 2710 03:3 مر ». 
.501112 


5 طعناك عكقتلام تمكتيةمضه© ىم ث 
“لعغأوء1) 01 0) لقان ]1 


7/31 ناولا 24) 21111615 01 أترع 1‏ © 

01 كأمعاممء عط )1 عندم تررم 0غ 
قأقل عا 

50 705معع1 نالا 5011 0 32816 ناملا 11 


تغااع| عطا طااا لععتعتم ع 8010 تزعطا 
0 علاععممة ة آه نأمع010 116 دا 


.طح 1960105 "زوق ع( أعءاء5 2 » 


عط مآ تلامة وكتامل عغطا مه عل11[© ' » 

01 ]115 عط 'تمامكتل م عرمط نإط أترونع 

أعم1ع5 .ععتناهد قأهل كنامز صز 5ل1[ع15 
3 نالآ 0اع8 عط 


.2218 عط عاء ام دم 2 ه 





الفصل العاشر: مايكرؤسوفت وورد ١7/'01:0‏ )11121:0501 
قم بفتح تطبيق معالج النصوص 115-1/050. 
2. ادخل النصن التالي: 





يهمه الأمر 
السيد مدير الشركة المحترم؛ 
يسرنا أن ندعوكم لحضور ورشة عمل بعنوان: المشاكل التى تواجه خدمة العملاء هنا 11828 ع5619710 005605365 عبر الشبكات 


المحوسبة (عمنكامة8 عمتام0). 
وتفضلوا فائق الاحترام 
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احفظ الملف باسم 1©)]6©1 على القرص الصلب ):. 

أغلق تطبيق معالج النصوص. 

قم بفتح الملف “61]ع,]” الموجود على القرص الصلب ):. 
أضف النص التالي إلى نهاية ملف "1/6]1©1' : 


ع لقة 62100م عل ع5ممطء ناملا #تعطاممة ما أمعلك عمه ددسم غمعىع ال عط ممه همده1 2 غ0 ع5مم2تنام عط نزرا/لا 
نأوع1؟ عط 01 ععهء ععلة) 11زب عث/الا .أمنامصة 


تن 22 


ىت 


حدد الملف بأكمله. 

اجعل نوع جميع خط النص "غ)2ع:81 م1225 أطهتدق ' وبحجم 13 نقطة. 

اجعل العبارات اللاتينية في الفقرة الأولى بنمط مائل وغامق. 

0. اضف كلمة 'لمن" قبل عبارة يهمه الأمر. 

1]. انقل الفقرة اللاتينية إلى ما قبل عبارة : واقبلوا فائق الاحترام. 

2. ابحث عن كلمة وتفضلوا واستبدها ب واقبلوا. 

3. انسخ عبارة (مدير الشركة) إلى ما بعد فقرة: واقبلوا فائق الاحترام. 

4. اجعل فقرات النص مضبوطة. 

5. اجعل غبارة : واقبلوا فائق الاحترام في الوسط. 

6. عدل نمط ونوع خط عبارة "لمن يهمه الامر' لتكون محجم 20 ولون احمر ونوع خط “ءتطهصسة 0 تامس زه ' 
7 اضف عنوان *ورشة عمل مشاكل العملاء" مراعيا أن تكون محاذاة العنوان إلى الوسطء بخط كوفيء حجم 18 نقطة: لون ازرق. 
8. انسخ تنسيق عبارة 'لمن يهمه الامر" الى عبارة واقبلوا فائق الاحترام. 

9. غير سمة كلمة 'مدير ' حيثما وردت من العادي إلى الغامق. 

20 احفظ المستند باسم “2م0تاى]:ده ]9” في علد )مع دسسء120 113. 

1. استخرج نسخة ورقية واحدة من المستند السابق. 

2. ذآذكر ثلاث طرق يمكن من خلاها تنفيذ أمر الطباعة. 


33 ييييببببببببببتبببتتتتتت 
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ما الفرق بين “01056)” و "]فلاة ' الموجودين في قائمة ملف 1112. 

اخف شريط الأدوات القياسي واعد إظهاره. 

اخف شريط الأدوات تنسيق واعد إظهاره. 

اظهر شريط الرسم. 

اظهر شريط حدود وتظليل. 

حرك شريط الأدوات تنسيق ليكون على سطر منفصل أسفل شريط الأدوات قياسي. 

صحح الأخطاء الإملائية . 

اعرض الحافظة واحذف جميع محتوياتها. 

عدل الهامش العلوي والسفلي للصفحة ليصبح 3 سم والأيمن 4 سم. 

ادرج فاصل صفحات في نهاية المستند. 

رقم صفحات الملف بحيث يظهر الترقيم في أسفل الصفحة من الناحية اليمنى» ولا يظهر في الصفحة الأولى. 
ادخل كلمة "دعوة' في يمين رأس الصفحة. 

ادخل اسمك في ذيل الصفحة يساراء وتاريخ اليوم في المتتصفء واسم الملف في اليمين. ثم انقر زر حفظ على شريط الأدوات. 
أغلق شريط رأس وتذييل الصفحة. 

اجعل ترقيم الصفحات يبدأ من الرقم "9'. 

اجعل المسافة بين اسطر الفقرة الأولى بمقدار سطر ونصف. 
اجعل المسافة التى تسبق الفقرة بمقدار 30 نقطة. 

اجعل المسافة التى تلي فقرات النص 30 نقطة. 

اجعل إزاحة الفقرة من اليمين (قبل النص) بمقدار 4سم. 
إزاحة الفقرة من اليسار (بعد النص) بمقدار #سم. 

أنشئ مسافة معلقة بمقدار 1سم. 

اضغط مفتاح الإدخال 828465 مرتين بعد نهاية الفقرة الأخيرة. 
أدرج اي صورة تمثل أشخاص في العمل 5011 غ24 ع1تزمع2. 
قم بتكبير حجم الصورة. 

اختر أداة الرسم وسائل الشرح “5غ0:811011” 

ادخل النص ' دعوة" في داخل أداة الرسم وسائل الشرح. 
أضف إطار اسود بعرض 2 نقطة للصورة. 

احذف الصورة التى أدرجتها. 

أدرج جدول من عامودين و4 صفوف في نهاية النص. 

قم بتغير عرض حدود الجدول إلى 2 نقطة. 

أدرج عمود جديد إلى يمين العمود الثاني. 

قم بتوسيط محتويات العمودين الثاني والثالث. 

احذف الصف الثالث. 
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احذف العمود الأول. 

تراجع عن فا :لفن العمود. 
اعرض الصفحة في طريقة عرض ' تخطيط الطباعة'. 

قم بمعاينة الصفحة قبل طباغتها بحخيث تظهر ثلاث ضفحة للمعاينة. 

قم بإغلاق نافذة المعاينة قبل الطباعة. 

استخدم تعليمات معالج النصوص للبحث عن معلومات عن "غامق". 
احفظ الملف. 

احفظ الملف كنوع قالب باسم "المزيد'. 

افتح مستند جديد. 

مستخدما أيقونة جدولء أدرج جدول من أربعة صفوف وأربعة أعمدة. 
احذف الجدو ل الذي أنشأته. 
تراجع عن عملية الحذف. 

ادخل البيانات التالية الى الجدول: 





احفظ المستئد الحديد باسم وله في علد “أامعصسسعءو1 «831” 


اعرض المستند بحيث تظهر 50/ من الحجم الكلي. 

قارن بين استخدامات كل أمرين من التالية؛ 

»ء حفظ 5876 وحفظ باسم 85 5837 

[1639 فتح 001 و جديد‎ ٠ 

رأس وتذييل الصفحة 

» طباعة ومعاينة قبل الطباعة 

أغلق الملفات المفتوحة دون إغلاق برمجية معالج النصوص 178/054 

افتح ملف روطي 770:1 المخزن في دع تسدء120 '113. 

ستقوم باستخدام المستند 40017655 كمصدر لبياناتك لدمجها مع المستند 0ناى101:1آ. 
أدرج الحقول اللقبء الاسمء الوظيفة» والشركة بدلا من عبارة السيد مدير الشركة. 


اظهر سجلات الحقول المدمحة. 

ادمج المستند إلى مستند جديد. 

احفظ المستئد باسم “دمج " من نوع 1634 على القرض الصلب ©: 
أغلق تطبيق معالج النصوص 978010. 


يجرجرجرجرجلا7ْص7ْ7ااات70تت5ْْ65ْ ست 52752 ا الس سس ©؟؟-ت 
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إن برامج معالجة النصوص لا تسمح لنا بالقيام بالعمليات الحسابية أو 
التحليلات الإحضائية على البيانات. لذلك تم تصميم برامج خاصة تسمح لنا 
بتخزين البيانات: والقيام بالعمليات الخحسابية والتحليلات الإحصائية وإنشاء الرسوم 
البيانية هذه البيانات باستخدام أوامر سهلة الاستعمال. 
ومن هذه البرامج برنامج لوتس 123 10415 وبرنامج اع8]86. وهو عبارة عن 
برنامج الجداول الإلكترونية 8اع16805126م5 تتيح تخزين عدد كبير من البيانات في 
جداول: وأهم المستخدمين هم المحاسيون. الاحصائيون؛ المختصون في التخطيط 
والتحليل المالى وكذلك مسؤلو المبيعات والتسويق . تتكون الجداول الإلكترونية من 
صفوف ( تأخذ الأرقام 04 2: 3, ...) وأعمدة (تاخذ الأحرف © ,8 يه ...) ؛ 
ويسمى تقاطع هذه الصقوف مع الأعمدة في الجداول الإلكترونية خلايا 


(جمع خلية). 
ومن أكثر البرامج استخداماً في المؤسسات والشركات التجارية برنامج 5261 











عع افلقء :رمو عتمممععكء سه كز اععح] 
سمتع0ام أععطاقلوع م5 عتمم طععكء م4 
325 ناوع26 “101 ازلمه أمه 001 2 15 
0 كأصه 0ط عسمملاصة *زه؟ غباط 
.وءعآطقا هأ «متأمسرمكلما عتتصدعمه 


بكأقاع 21010‏ ,وزلهمة ‏ لمأعسدسك_] 
ركا5تلقلعءم5 عسقع لقم ,قرع ماعصس 
5ن 0111215 المقتن 210 وزعع8 13202 
أعع< 1‏ .وأععطقلمعمرمد ‏ عتصمماععكء 
5ل" 01 ل0عوممصرق ؤأ أععداى]011؟ 
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لتنة مساق ه آه سمنقءءةرعامأ عط 

.آآء © ج لعللق 15 1017 


لتشغيل برنامج الجداول الالكترونية 2061 اتبع الخطوات التالية: 

اختر كافة البرامج 5 أآى من زر ابدأ 8834 الموجودة في أسفل 
الشاشة. انقر فوق 0011166 1111:0801 ومن القائمة الفرعيةانقر فوق 
[3اسه ماه سدم 8ق نينشا نصنف جديد فارخ تلقائياً والذي يمري على 
ثلاثة أوراق عمل منفصلة. انظر الشكل (1-11). 


شريط القوائم جو(ة دم ]1 شربط الطوان جو83 ه1211 


شريط الأدوات عره13 ج101 





الشكل (1-11) نافذة اكسل ١11200757‏ اعع :]1 


01116 
علضقاط خ .2003 أءع:18 أكوووء311 


:اع عدا و5 

“تقاا 01005 2 ه» 

قتمورعهط© الذ6أءعاء5 ' ه 

معطا م0112 أكاموومن 811 أععاء5 2 »ه 
و1110 )نع[ع5م 


عععطا لات عدعممة الزن علموحاء01 
(11-1) ععيع اط عع5 .وأعع طق 011 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اءع»1:5:2 )11110501 


2-1 العناصر الأساسية لنافذة اكسل 003ه1']١‏ اعع:]1 1ه وأسع و1 


لكر أهم العناصر الأساسية لنافذة [186: 
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1110 10 لدع نم١‏ 
شريط الغؤائم ١‏ ويتضمن القو ائم المستخدمة للتعامل مع ورقة العمل. 20 ع 831 الوعة 
ةما نحتدء 11 قنا80 12 لتو بكزن1] 

00111361 
شريط <١‏ يحتوي على مجموعة من الأيقونات التى تمثل الكثير من ٠١‏ ترهظ ولام 10 101200517 
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انتخا ام الأوامر الموجودة فى القوائم. علامأع3ة وعترمعع1]83 1011113 
3 01 6م17 نامز تاع11 وللذا 
شريط التصفح يستخدم هذا الشريط عندما تكون إحدى الوثائق كبيرة كك 
1831 1و5 9 20 8 1ط تزه تأقسصمكص!ا 
اكير ما تتسع له مساحة الشاشة. 0 
05م 315آ وناأة)5 
ل 51 5 ا 0 0 2014 11110111131102 
4 ! 0 يستحدم لإظهار محتويات ١‏ خلية النشطة سواء كاكيتك عيبل 2ه 0510م 6 
الرياضية ومؤشر صيغ رياضية أو معطيات. كث .أصامم دمتارعونز 
الخلية 51 325 [عين 
3 350111 11101131261013 
و ما أاتمعدديعمل عطا 
, 1 10011 ع1 
ف بط الحالة ١‏ 5 2 1 ركه . 8 
3 0 يعرض شرحا مختصرا عن كل أمر مستخدم. ويظهر رقم كنقع زم #لاملمت خث ‏ عووطظ غاوج]" 
30303 3 ) الصتحة اله الى طن 10118 لش .ا عل1ة ع1 عطا تره 
لي نن عايهاء ويظهر م والعور 011 ته سلطا 
اف »1ك 
جزء المهام وهو الشريط الذي يظهر إلى يسار نوافذ تطبيقات أوفيس 
عتنة عاقة 1 


05 المختلفة وسيتم توضيح هذا الجزء في بئد لاحق. 


3-1 ورقة العمل +ععطق 170:1 


المصنف 13001 عبارة عن ملف في برنامج اعع:1 ويحتوى على أوراق عمل 
0212125 وأوراق تخطيط 5اعع51 )“دة1 © . 
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الصفوف 180195 (وهي الخلايا ابي تتوزع عرضا في الجدول ويشار إليها 
بالأرقام). 

0 الأعمدة 385اتاآهن©> (والأعمدة هي الخلايا الى تتوزع طولا في الجدول 
ويشار إليها بالمروف) كما هوميين في الشكل (0-11). 


3 الخلية [اع:0) عبارة عن تقاطع الصف والعمود وها عنوان يسمى 
مرجع الخلية "عطست اط ععمعترعاء ]1 . 
ا اك اك اا اك اي 0001 2 
اال سسا 





الشكل (2-11) مكونات الجداول الإلكترونية 
فمثلا في الشكل (2-11) المرجع 3© يعني أن الخلية في العمود © والصف الثالث 
والمرجع الذي فيه الإشارة 7 هو 122 والمرجع الذي فيه الإشارة مهدا 
6. والمرجع 810:820 يشير إلى نطاق من الخلايا في العمود 18 والصفوف من 
0 إلى 20: والمرجع 5 يشير إلى نطاق الخلايا في الصف 5 والأعمدة من 4 
إلى 2. 





4-1 ثائية اللغة والاتجاه في اكسل )عع طن اتده ١١‏ عط 01 سمتاءعترزط عط] 


ثنائية اللغة تمكنك من إدخال بياناتك باللغتين العربية والإنجليزية أما ثنائية الاتجاه 
فمنها ثنائية اتجاه الورقة واتجاه القراءة داخل الخلية وثنائية شكل الأرقام. 

لتغيير لغة الإدخال اضغط مفتاحي 511116+)41 الأيمن من لوحة المفاتيح لتغيير لغة 
الإدخال إلى العربية. 

واضغط مفتاحي 41+511116 يسار من لوحة المفاتيح للإدخال باللغة الإنجليزية. 

أما ثنائية اتجاه الورقة: فيمكن أن تتجه ورقة العمل من اليمين إلى اليسار أو من 
الساوا لل اليمين؛ فالاتجاه الافتراضي يكون من اليسار إلى اليمين ولتغيير اتجاه 
الورقة انقر فوق 07 تجاه الورقة الها وبإعادة النقر فوقها يتغير اتجاه الورقة. 
انظر الشكل (3-11). 
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في الثنائية في شكل الأرقام تتخذ الأرقام شكلا افتراضيا لما بحيث تظهر باللغة 

الإنجليزية» لتغيير الشكل الافتراضي: 

1. انقر فوق زر أبدأ 5]836 ثم لوحة التحكم ا2826 [002450© وانقر فوق رمز 
إعدادات إقليمية 5641889 168101121 ثم انقر فوق تبويب رقم اع23انالاا. 

2. انقر سهم خانة نمط الأرقام وانقر فوق حسب السياق 084656© لتظهر الأرقام 
حسب لغة إدخاها. 

3. انقر >01. 





5-1 إدخال البيانات في ورقة العمل 2268 قضتةء)م؟ 


لإدخال البيانات في ورقة العمل اتبع ما يلي: 

1. ضع المؤشر في الخلية المراد إدخال البيانات إليهاء وذلك بالنقر فوق تلك الخلية 
أو بواسطة الأسهم الموجودة على لوحة المفاتيح» فيظهر مربع الخلية دلالة على 
أن هذه هي الخلية النشطة. 

2. ادخل العناوين والبيانات والصيغ الرياضية عن طريق لوحة المفاتيح. 

3. اضغط مفتاح الإدخال 10847 لإدخال القيمة التالية. 


قم بإدخال البيانات حسب مراجع الخلايا المبينة في الشكل (4-11). 





الشكل (4-11) البيائات المراد إدخاها 





6-1 تعديل البيانات المدخلة #تضسظ لاء0) ه عم13ل8. 


يمكنك التعديل على البيانات التى أدخلتها إلى ورقة العمل بعدة طرق: 
1. إذا أردت تعديل جزء من إدخال» ضع المؤشر في الخلية المراد تعديل بياناتهاء 
فتظهر القيمة المدخلة على شريط الصيغة الرياضية. 
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2.. ضع المؤشر على شريط الصيغة ولاحظ ظهور مؤشر وامض عمودي صغير 
ادخل القيمة الجديدة. انظر الشكل (5-11). 


معتويات العلية السعددة 





الشكل (5-11) محتويات الخلية المحددة في شريط الصيغة 
3. اضغط 1 لتطبيق التعديللات. 
أو انقر نقرا مزدوجا في الخلية المراد تعديلها فيظهر مؤشر عمودي وامض 
قم بإجراء التعديلات التى تريد. 
أو انقر الخلية المراد تعديل بياناتهاء ثم قم بإدخال البيانات الجديدة مباشرة. 


7-1 حنفظالمصنف 001طء1ده]آ 2 عمزكه5 


بعد الانتهاء من العمل في ورقة عمل 8581 لا بد من حفظ صفحة العمل وذلك 
بإتباع الخطوات التالية: 
٠‏ 
1. انقر فوق حفظ ©5819 من قائمة ملف ع791, أو انقر أيقونة حنظ لظ روه 
الموجودة على شريط أدوات قياسي 5010 
2. لان المصنف جديد» سيظهر مربع حوار حفظ باسم 45 58976 كما في الشكل 
6511 





الشكل (6-11) مربع حوار حفظ باسم 18803 عناع 121210 45 :5281 

3. يقترح عليك حفظ الملفات التى تنشئها في ختلف التطبيقات في امجلد 
الافتراضي 1165 119 إلا إذا رغبت في تخزين مستنداتك وملفاتك 
الأخرى في مكان آخرء عندها لا بد من إتباع ما يلي: 

0 حدد القرص الذي تريد الحفظ فيه بنقر السهم المنسدل لمربع 
حفظ في 53 56 ولعرض محركات الأقراص المتوافرة في جهازك. ثم انقر 
فوق القرص المطلوب. 
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« انقر نقرا مزدوجا فوق المجلد الذي تريد التخزين فيه. اك دععهقتت ع0 الإتتة علو 

٠ 1‏ 03 و ومكلءا ت لإ عأووحا11:011 

4. بعد أن تصبح في المجلد المطللوب الذي يظهر في مربع حفظ في هآ ع588. مط 
ادخل الاسم الذي تريده لملفك في مربع اسم الملف عتددها8 1116. 


5. ائقر حفظ 8806 فيظهر اسم الملف على شريط العدوان في أعلى النافذة. 
لاحظ أن مصنفات [ع152 تأخذ الامتداد قلك. 


والآن بعد أن أصبح للمصنف اسم.ء فإنه عند إجراء أي تغيير أو تعديل عليه لا بد 


من حفظ هذه 0 





يمكنك حفظ مصنفات اكسل بتنسيقات أخرى من اجل إرساغا إلى برنامج معالح 10 
النصوص أو لاستعماله في قاعدة بيانات» أو حفظه كملف نصي أو قالب. 





عا رقم 5 7 01009 .1 
1. انقرفوق حفظ 5896 من قائمة ملف ©8701 فيظهر مربع حوار ‏ “كقءعمم3 111 عمط 018108 عن عننه5 

حفظ باسم 45 ع'583. م1 عى عرو قا متمق 1أمن5 22 
ع عوممدك لصة أذذ! تتمل-ممل 

فخ انق هدق" المتسدل حفظ نوع 6 39 58316 لاذ قائمة ‏ 186 585/6 10 ]نه ناملا عمنيا عل 

رفوك الو تربع 9 0 عسج 1" عء5 .مه عاموطاءاره:ة أمعسدت 








منسدلة حيث توفر مجموعة من خيارات تنسيقات الملف كما في الشكل 0117 
(7-11). ان عاأممطءاره10؟ عدامئز ع590 هه ناملا 
9 - ال :فتقصمة؟ عمتو لاه عط أه لاصه 


.”)0014 101 
(امتاناه,* رغم *) عووم جلءابنا ما م510 
(لاتاط!,* روباط *) موده 5د 





الشكل (7-11) خيارات مربع حفظ بنوع 
يُوفر مربع حفظ بنوع 0 25 58376 عدة خيارات منها: 


مصنف مايكروسوفت اكسل 
لب 0ل اكسل 


كر 
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9-1 ضبط تفضيلات المستخدم وععرءتء1ء :2 “رعولا عس 35100115 


يمكنك تحديد اسم المستخدم الذي أنشأ المصنف وكذلك المجلد الافتراضي لفتح أو 
تخزين المصنف. ولضبط تلك التفضيلات اتبع ما يلي: 
1 اختر خيارات 5 من قائمة أدو ات 10015 فيظهر مربع حوار 
خيارات 161025م07. 
2. .نشط تويب عام ل 26) وعدل ما يلي: 
من مربع اسم المستخدم 2/8116 867[ حدد اسم مؤلف كل المصنفات 
المنشأة. 
من مربع موقع افتراضي للملف «هنغهع! ع1ة! ؛اناهقء2 حدد المجلد 
الذي سيتم فتح أو حفظ المصنفات فيه. انظر الشكل (8-11). 





الشكل (8-11) تبويب عام 261161:81) 
3. انقر موافق 016 لإغلاق مربع الحوار. 





10-1 المساعدة راء1] 


يوفر اع©825 نظام المساعدة الذي يجيب عن أسئلتك الى تتعلق باستخدام تطبيق 
الجداول الالكترونية 1801 حيث يوفر عدة أساليب للحصول على المساعدة. 
« للوصول إلى التعليمات بسرعة؛ استخدم مربع اكتب سؤالاً للتعليمات 
8ه 6500| على شريط القوائم. ويمكننك كتابة الأسئلة في هذا 2 ظ 
المربع للحصول بسرعة على الإجابات التي تحتاج إليها. فمثلا لوصول إلى ا 
معلومات عن فتح ملفء ادخل السؤال في المربع ثم اضغط مفتاح الإدخال ل 2 5 
1141 فيظهر شريط مهام نتائج البحث 5)اتاة+1 581:01 يحوي على 
المواضيع التى تجيب على سؤالك. انظر الشكل (9-11). 
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الشكل (9-11) شريط مهام مساعدة 
* انقر فوق الموضوع الذي تريدء فتظهر نافذة تحتوي المعلومات التى تريد. انظر 
الشكل (10-11). 


ملك 
1 في برضم 028:0 الدموصنقك عتر عرق مسقب خر ارق اتج 
تنه هي ينوب عطي قل هلي ف 202 8 


2 فى اذا ضيه سه رقم شيك طي ينوي بلى قف 
لد 


4 اشر غيل ششء ترغيل فنع 
4 مداسا هد 

4 يلم يلك انربيا اقلا 

4 شيف 





الشكل (10-11) نافذة لاقن 
* أو استخدم مساعد أوفيس الذي يظهر عادة على شكل مشبك في المصنف. 
انظر الشكل (11-11). وإذا لم يظهر مساعد أوفيس. اختر إظهار مساعد 
أوفيس 45515826 011122 4126 5120719 من قائمة تعليمات «م[ء11. 
1. اكتب السؤال الذي تريد؛ ثم اضغط 108461 أو اضغط بحث 568112 
فتظهر خيارات المساعدة في شريط مهام مساعدة؛ اختر الموضوع الذي 
تريد فتظهر نافذة التعليمات الخاصة بالموضوع الذي حددته. 
2. الإخفاء مساعد أوفيسه انقر زر الفارة الأيمن على المشبك ثم اختر 
إخفاء 11106 من القائمة الفرعية. 


ميكحو 0 


"3 


الشكل (11-11) مساعد أوفيس 





11-1 استعمال أدوات التكبير/ التضغير 10015 7,001113 


يمكنك التحكم في حجم ورقة العمل المعروضة على الشاشة» حيث يمكنك التكبير 
للحصول على عرض عن قرب لورقة العملء» أو يمكنك التصغير لمشاهدة مساحة 
أكبر.من ورقة العمل على حجم مصكّر. انظر الشكل (12-11): 
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الشكل (12-11) استعمال أدوات التكبير والتصغير 
لتغيير طريقة رؤيتك لورقة العمل اتبع ما يلى: 
انقر السهم بجانب مربع تكبير/ تصغير 2003 على شريط الأدوات 
قياسي 568820830 . انظر الشكل (13-11). 





الشكل (13-11) أيقونة تكبي ر/ تصغير 
أو اختر تكبير/ تصغير 2,001 من قائمة عرض 1/167 فيظهر مربع 
حوار تكبير/ تصغير 7,0013 كما في الشكل (14-11). 





الشكل (14-11) مربع حوار تكبير/ تصغير 
انقر فوق إعداد التكبير المطلوب. أو كتابة مستويات التكبير الذي تريد في 





12-1 تثبيت عناوين الأعمدة 13165 ومسنام© عمععمم 


عندما تدخل بيانات أو تتصفح بيانات ورقة عمل كبيرة فان العناوين في بداية ورقة 
العمل تختفي ٠‏ وبالتالي تجد صعوبة في تتبع البيانات بدون عناوين» لذا نلجأ إلى 
تثبيت جزء من النافذة بحيث تبقى ظاهرة حتى عندما تتصفح الصفوف البعيدة» 
وهذا ما يسمى بتجميد الألواح وعصوط ع2عع1. 

للتعرف على كيفية تثبيت العناوين الأفقية في ورقة عمل سنستخدم البيانات المبينة 
في الشكل (15-11) . 
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الشكل (11 00 1 


ثم اتبع الخطوات التالية: 

1. انقل المؤشر إلى الخلية أسفل خلايا العنوانء فمثلا في الشكل 
(15-11) نضع المؤشر في الخلية 44: أي أن الصف الأول والثاني 
والثالث سيتم تثبيتها. 
انقر فوق تجميد الألواح قعدة< عبعء1 من قائمة إطار 171120018 
فيظهر خط أفقي تحت الصف رقم 3 دلالة على أن الصفوف التى تعلو 
هذا الخط تم تثبيتها. 

3. باستخدام شريط التمرير انتقل إلى أسفل الجدول. ستلاحظ أن صف 

العناوين بقى مجمدا. انظر الشكل (16-11). 


3 
1ه 5130 : 135 2 كن .كسد تكرة سنن 7 175 ٠‏ رك سكم ل ايب 


نم 





الشكل (16-11) ظهور الخط الأفقي عند التجميد 
لإلغاء تجميد الألواح» اختر إلغاء تجميد الألواح وعسه8 ع2ء21[] من قائمة 


إطار 78180015 فيختفي الخط الأفقي دلالة على إلغاء التثبيت. 


13-1 تثبيت غناوين الصفوف 11)1©5 101885 عبرعء»*] 


يمكنك تثبيت عناوين الصفوف بحيث تبقى ظاهرة حتى عندما تتصفح الأعمدة 

البعيدة وذلك بإتباع ما يلي: 

1. ضع المؤشر في الخلية التى تريد أن تبدأ بتثبت العناوين عندهاء ففي جدولنا 
المبين في الشكل (17-11) تم وضع المؤشر في الخلية 01 لاننا نريد أن نثبت 
عمود الاسم 118536 والرقم #©5. أن يبقى ظاهرا حتى أتمكن من إدخال 
البيانات للصف نفسه فى الأعمدة البعيدة. 
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عط أخطعت عطا مغ اامنءة 01م ع« 11 .3 
11م تاتقطاع؟ 111ب وع1 101 
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الشكل (17-11) تثبيت عناوين الصفوف 





2. انقر فوق تجميد الألواح 28265 626لا من قائمة إطار 711000177 فيظهر 
خط رأسي بعد العمود 88 في مثالنا لتبيين أن الأعمدة التى تقع على يسار هذا 
الخط تم تثبيتها. 

3. باستخدام شريط التمرير الأفقي تلاحظ أن الأعمدة تنحرك إلى اليسار باستثناء 
المنطقة المجمدة. 

لإلغاء تجميد الألواح» اختر إلغاء تجميد الألواح قعهه2 26ء»81[] من قائمة 

إطار 71110077 فيختفي الخط الراسي دلالة على إلغاء التثبيت. 


يمكتك تثبيت العناوين الراسية والأفقية معا وفي آن واحد بحيسث تبقي عناوين ١|‏ كن 6105 100 ولزن 1 ع ! 10 
9 عمتدد عط غ3 
الصفوف والأعمدة ظاهرة عند إدخال البيانات وذلك بإتباع ما يلي: 





ناولا عتعطم “زمكتنات عط) 005)زوه .1 
1. باستخدام الجدول المبين في الشكل (17-11)» ضع المؤشر في الخلية 0:4 بحيث تقءمجة 10 غثامة عط مون 


نا . الأعمدة وتق ظاهة وكذلك عناو.٠‏ الصف.ف الع تق ىن | كه للتاغم 181500159 عا ره كلعناك ,2 
ٍ وين + حجن وبعى كار و وين الصفوف التي نقع قبل للقتتححرمء معوروط عجرعة ”1 فط أعواعة 


العمود (). عط تزماعءط عصنا 2 ععلنمه 11أزا ناملا 

عطا 0) عصنا 2 له ,1615 5 سمسبامء 

2 أنقر قوق تمييد اللي اح وعدمهة2 ع2عع11 من قائمة إطار 711800177 فيظهر .0165 05 عط 01 غطع 1 
خط رأسى بعد العمود 188 وخط أفقي بعد الصف 3 . لمة غطوك عطا م1 1اأمعة امم 56 16 .3 


مضة 501/5 عطا بأععطة عط وجول 2150 
3. تحرك في النافذة ستلاحظ أن ثبات الصفوف أو الأعمدة يعتمد على عر يط عأاطتكل؟ ستقدمع 1لنك قعل و'سصسامة 


الفصل الحادي عشر؛ مايكروؤسوفت اكسل اءع< 1 أ[ووم 8111 





لإغلاق نافذة مصنف [1706 أي الخروج من الملف الذي تعمل به اتبع ما يلي: 
انقر فوق إغلاق 01056) من قائمة ملف 8116 . فيتم إغلاق المصنف المفتوح الحالية 
أو بالنقر على لكك الموجودة على شريط القوائم في أعلى بمين النافذة. فإذا كنت قد 
حفظت التغييرات فيتم إغلاق المصنف. 

إذا أردت الخروج من مصنف دون تخزينه أو قبل تخزين التغيبرات عليه ستظهر 
رسالة تذكرك بعملية النخزين كماافي الشكل (18-11). 





الشكل (18-11) رسالة التذكير 
ه اختر لا 710 للاستمرار في إغلاق المصنف دون تحزين التعديلات. 
ه اختر إلغاء الأمر 8261© إذا أردت البقاء في المصنف. 


إذا أردث الخروج قبل تخزين المصنف (لم تعطيه اسماً) إذا اخترت نعم وعلا 
سيظهر مربع حوار حفظ باسم 45 ©5816 فأكمل الحفظ كما تعلمت. 

إذا أردت الخروج قبل تخزين التعديلات (أي أن للملف اسما وقمت ببعض 
التعديلات عليه)؛ إذا اخترت نعم 5©لاا يتم تخزين التعديلات ثم إنهاء 
البرنامج. 


للخروج من تطبيق الجداول الالكترونية» انقر فوق إنهاء 82316 في قائمة 
ملف 1/116. 
أما لإغلاق التطبيقء انقر فوق إنهاء 1316 من قائمة ملف 7112 أو انقر فوق أيقونة 


إغلاق د من شريط العنوان. 


لفتح مصنف كنت قد أنشآته مسبقاً وأردت إجراء تعديلات عليه أو الإطلاع |!1116 7 
عليه اتبع الخطوات التالية: 





لكك مم0 من شريط 
أدوات قياسي » فيظهر مريع حوار فتح 1) كما ف الشكل (19-11). 


1. انقر فتح 0 من قائمة ملف 1"116. أو انقر فتح 





الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل لاءع:آ )1110501 











حم و تن سسسسسسع ‏ ! 5 117 عطا ااأنواء0 :8 ,2 
عمط 12 عأه0هآ1 صذة 5توعممة عل101 
1101 أدععع] لل الاأعمعمة ناملا ووع[تنا 
.اانتقاعل تنامنز عط 0غ 

10103 “اعتلامسة صا 53060 ع1 عناملا 11 .3 
-م0:20 صآ عأومآ عطا ددمل 502011 
لقة عتنتاعل عطا عومهولاء 0لنة 1156 محتزمل 
ناولا ع1 عطا كستقادمء غهط ع010؟ 
.م0 10 غ30 





2. ستتواجد بشكل افتراضي في مجلد المستندات 12061123684 1413 وهو المكان معره ما أغصهكا نامز 11 علطا أععاء5 .4 


الافتراضي لححرين الملفات» إلا إذا حلدذدت مكان آخر. 061 زز0 عا 61 5 
3. انقر مربع السرد في مربع بحث في دز عامملء حدد محرك الأقراص 1211765 

ثم حدد المجلدات 7010615 التى يوجد بها الملف الذي تريد فتحه. 
4. انقر فوق اسم الملف 818:36 7116 الذي تريد فتحه فيظهر في مربع اسم الملف 

عسرداة علا 


5. انقر فوق فتح 0761© فيتم فتح الملف. 


يمكنك التنقل بين المصنفات المفتوحة بإتباع عدة طرق وهي: الع تتناء0 عمه م5 طعازتره 10 
تحتوي قائمة إطار 99130016 في أسفلها على المصنفات المتشوحة تقر قوق ل 0 عا 0 
اسم المصنف الذي اتريد الانتقال إليه. انظر الشكل (20-11). معطا قصة بسعم وموم ]1 عطا عونا + 

2 10 ]ةا ناملا أمعتصداء00 عط أععاعة5 

للا 71 


عطا أععاءو 10 عوط عاقما عطا عو[] » 
عطا نه علع11 .7خ00م71 لع نانع 
01 62002 1آممة عغطا 0 غجاعم /اتامتة 
3 ا ا ا ل" ا ١‏ معم0 عط 01 1156 خ .0 23017 0غ امو 
إإلجان لديك عنة عاقات تجتوسة لتتلين على خريي المها ترات السهم معطا غععاعء5 جتدعغممة 1111 72/100115 
الموجود إلى جانب التطبيقات المفتوحة ستظهر النوافذ المفتوحة في ذلك ,01 111160مع1 
البرنامج» انقر فوقه لفتحه. انظر الشكل (21-11). لات خمط المصد ى .قلخ "1+ انلك عاءزاك ٠‏ 
مععىء5 عط له ع1ل0نتد عطا صا عتدعممة 
ا :75 تعره عط للد ع0تلناعض! 
17 2 لاالعامعمء: لمد آنلثف «بومل ل1أمط 
ه 2 0 ١‏ ازع عط 0غ طأعأتزو 0غ 413ل ع راووع] 
٠‏ استخدام المفاتيح 4118 فيظهر مربع صغير في وسط الششاشة يحتوي على 
النوافذ المفتوحة. وتكون النافذة النشطة محاطة بمريع واسمها تحتهاء فإذا 
ضغطت مفتاح ]الل باستمرار ثم ضغطت مفتاح 181 مرة أخرى ينتقل إلى 


البرنامج التالي. 





الشكل (20-11) قائمة إظار 





الفصل الحادي عشر: مايكروؤوسوفت اكسل اء1:<2 )11110501 


اب”بابنيببيبيبيسسسسبسسسسسسسيسيييي امِب ِييييِِِِييِييييي 7س بيهيياهْم ا ____ييييييي يي ييححيحيححصيييييِ يي يسيب سِِإٍِ(بطِبيِِحي سك 
اللمممااوممممممممااامممللمممممال م لمممممم ا مممممممممما ااا تتا 333 تت تت ب ةدب ا الل الل ااا ااال 000 


عند بدء تشغيل [5:©6 فانه تلقائيا يُفنتح مصنف جديد وما عليك إلا البدء بإدغال ١‏ 1]1621:56616 مقاط 1187 3 لوعت 10 











1 تعس تجزهالآه؟ عط هل 

البيانات أما إذا أردت إنشاء مصنف جديد آخر فاتبع ما يلي: 5 
1. انقر فوق جديد 18161١‏ من قائمة ملف 5116 كما في الشكل (22-11). الع21 اعواء5 < بصعم عاذ عوممطت 
كه عتقعممة 11 عصقم علقم كزعلة ع1 
.(11-23) تدعا مذ 0ه 
الشكل (22-11) أمر جديد 116399 في قائمة ملف ©1”11 اووطك ه١١‏ علمواظ )مم[ه5 << 

2. فيظهر جزء المهام مصنف جديد 78'0:10016 721699 على يمين أو يسار 
الشاشة معتمدا على اتجاه ورقة العمل كما في الشكل (23-11). 

601 
55010 سمط دونز كع لل غ011 
ةاوه 





الشكل (23-11) جزء المهام مصنف جديد 

3. انقر مصنف فارغ 78/015001 8319216 من جزء المهام» فتظهر نافذة مصنف 
جديد فارئ. أو اتقرفوق جديد لغ 1 من شريط أدوات 
قياسي 518110210 فيتم فتح مصنفا جديدا فارغا. 


لإضافة صف جديد أو أكثر عند نقطة ما فى جدولك اتبع ما يلى: :ل0» هق )رعقم1 10 
. 01 اع كزان . 10 . ع دي اتاماء5 /ناه عط طذ [اعه 2 عاء11 © .1 
1. ضع المؤشر في بداية الصف الذي تريد إضافة صف جديد عنده. 6 20117 لاع عطا أموك نامل عترعانن 
2. انقر فوق صفوف 5 من قائمة إدراج 1125614 فيتم إضافة صف جديد عع قصل عط 


1035 عوموط0 < أ“زءون1] عوممط© 0‏ .2 
عند النقطة التى حددتها. 





عند إدخال البيانات قد ترغب بتعديل ارتفاع الضف بما يتناسب والبيانات أنأعاء 11 «دم خا وذتاع 011011 
المدخلة. هه “تعأقامم عقنامتم عط) عمواط ‏ » 


: 1 20 100000 ا أع132 10177 3 عتوع1 

ضع مؤشر الفأرة عند حد الصف الذي تريك تعديل ارتفاعه فيتغير شكل المؤشر إلى مأقذ ل 0 70111 16 , 

خط عمودي ينوسطه سهم بوآسين “+ حرك المؤشر إل اعلى لتقليل ازتفاع الضف ولامسة طتتد عوط عاعقاط علعتط) 
10 3 112-3130 7011218 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اع» :1 )8110501 








الى أسفا, لزيادة ارتفاع الضصفء كما وية يعلمك بمقدار الارتفاء الناتب ع٠‏ 5015 ع1) ععتالع؟ 0 نا تتعتصلمم عط 
ار 00 صو ع د ا ا كن ا ا ا ل 8 
حركة الفارة» ثم حرر زر الفأرة . انظر الشكل (24-11). اداع تغط نجه عط عممعمعم1 





2 0غ اطعاعط كلمع عطا ععمدك 110 ٠‏ 
الشكل (24-11) تعديل ارتاع الصف2 مه لاعه ه اععاعءذ باطعاعط علأععمة 
: 1 15 عع صقل 10 13206 ناملا 1017 عط 
5 للحصول على ارتفاع محددء انقر في أي خلية في الصف المراد تعديل عا مه 1059 ها اصلمم باطاعزعط 


ارتفاعه: ثم أثقر فوق صف 22014 من قائمة اتسيف +176 ومن القائمة اا 0 





11011 2 “أعاع معطلا 
الفرعية ثم اختر ارتفاع )1161811 فيظهر مربع حوار أرتفاع الصف 14016 
أنأع ]1 كما في الشكل (25-11). ادخل الارتفاع الذي تريد. 
1 اجاعنء 1 ببرمة] 
خأواعط لامع 
الشكل (25-11) مربع حوار ارتفاع الصف 154 6غ اتلوتعط 9زم عط ععصمط 10 2 ٠‏ 


1 5 . : .0 للماسة أععاءذ بقامعاتروةء عم 
٠‏ لزيادة أو تقليل ارتفاع الصف حسب حجم البيانات الموجودة في الخلية | بوم4] ن بامعرمطتاد عا تبرن؟ 
بشكل تلقائي » انقر فوق احتواء تلقائي للتحديد 410401716 من القائمة ‏ متتتتعحت )8ن هآ عطا ده 20ة:1تتتتزمء 


الفرعية للأمر صف 18059 من قائمة تنسيق 1”01:11186. 


قد ترغب بإخفاء صف ما يحتوي على بيانات معينة» ولا ترييد أن عليها أنامطاا/1 10805 11146 لتقت نزملا 
4 يحتوي على م يع لدع ث2 تاعطا بقأمعاتدمه عتعغطا عمالؤمموعل 
أحد لأسباب معينة» فيمكنك إخفاء ذلك الصف بحيث لا يظهر في ورقة العمل ترن ععو 0) ]1/3 ناملز عط ج1216[ صرعط 


واسترجاعه عند الحاجة إلى ذلك. بتعطا أثلء 
1. ضع مؤشر الفأرة عند الصف الذي تريد إخفاءه. .10 0 17301 011ة 20157 عط أععاء5 2 .1 


01 6014 1110 عط 010056 ,2 


2. انقر فوق إخفاء ©1110 من القائمة الفرعية للآمر صف 14016 من قائمة | و زوين وونج] وا بابرعم )ودوعه"] عط 


تنسيق 01111806 “1. 
لاظهار الصف الذى أخفيته اتبع ما يلى: 1011 مع1]1100 عط 0-00 
0 لد ب ابي : لحنة عنزمطة 505 عطأ ص وأاعه 6ععاءه 
1. ظلل خلية قبل وبعد الصف الذي أخفيته. 10101 عل قط عط “جماعط 203 عط صذ 
2. انقر فوق إظهار 1811106] من القائمة الفرعية للأمر صف 12099 مد قائية 14019١‏ 20056 د 0 2 


تنسيق 0111186؟1. 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل 82001 )81100501 6 00606 ااا 0 مايكروؤسوفت اكسل اعع: 1 )3110501 


إن أمر الحذف يمكنك من حذف صفوف بأكملها فيتم إزالتها من ورقة العمل 
وانتقال الخلايا المحيطة بها لتعبثة الفراغ. 
لحذف صف با يحتويه من بيانات اتبع ما يلي: 

1. انقر عنوان الصف الذي تريد حذفه انظر الشكل (26-11). 














الشكل (26-11) تخديد صف 


2. انقرفوق حذف 16164 من قائمة تحخرير 172016 . فتتحرك البيانات 
الموجودة أسفل الصف المحدد إلى أعلى لتحتل المساحة التي خلفها الصف 
المحذوف. 








لإضافة عمود أو أكثر اتبع ما يلي: 

1. ضع المؤشر في بداية العمود الذي تريد إضافة عمود جديد قبله. 

2. انقر فوق أعمدة 0011111185) من قائمة إدراج 1715616 فيتم إضافة عمود جديد 
عند النقطة الى حددتها. الشكل (27-11) يبين إدراج عمود بين عمود 
0 و 8. وكذلك إدراج صف جديد بين الصفين الخامس والسابع. 


دما 8 ين ا 3< | ع راي اسدزن ته امم 
64 * 0*9 + 0 | سم 2 )| سسدوها 





الشكل (27-11) إدراج عمود وصف 





عند إدخال البياناتث قد ترغب بتعديل غرض العمود با يتناسب والبيانات المدخلة. 
ضع مؤشر الفآرة عند حد العمود الذي تريد تعديل ارتفاعه فيتغير شكل المؤشر إلى 
خط عمودي يتوسطه سهم برأسين» حرك المؤشر إلى اليمين لزيادة عرض العمود 
والى. اليسار التقليّل عرض, العمود كما ويظهر خط متقطع:. ويظهر مربع. يعلمك 
بمقدار العرض الناتج عن حركة الفارة؛ ثم حرر زر الفأآرة . انظر الشكل 
(28-11). 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع< 1 11110501 























الشكل (28-11) تقليل عرض العمود 88 
ع ولزيادة أو تقليل عرض العمود حسب حجم البيانات الموجودة في الخلية 
بشكل تلقائيء انقر فوق أمر احتواء تلقائي للتحديد 8وناعءاء5 )011)ام 
من القائمة الفرعية للأمر عمود 6001111831 من قائمة تنسيق 1'01111844. 


قد ترغب بإخفاء عمود ما يحتوي على بيانات معينة: ولا تريد أن.يطلع أحد اتطنا[ه') ع110آ1 
عليها لأسباب معيئة؛ فيمكنك إخفاء ذلك العمود بحيث لا يظهر في ورقة العمل 





ش' ,10 مأ غمةنا ناملز ممسسام عط أعماء5 
واشترتماعه عند الخاجة إل ولك 01 1005© حر 
1. ضع مؤشر الفارة عند العمود الذي تريد إخفاءه. 11113 [0©) أعع[ء5 حر 
.11101 أعء[ء5 <ز 
2 انقر فوق إخفاء 11106 من القائمة الفرعية للأمر عمود 0011011313) من قائمة 9 
تنسيق ]01:38 "1. 
لإظهار العمود الذي أخفيته اتبع الخطوات التالية: الى معللاط 2 جواموزل 10 
1. ظذلا الخلية قبا|, وبعد ا الذى أخفيته كما ىا لشكل (29-11)الذ : 
ا ا ا ا ما + قعل عط ما مصسامة عط صذ كلاءه غعهاء؟ 
يوضح خلية قبل العمود © المخفي وبعده. عط 04 غخطعت عطا 0 مسام عط مذ مه 
ظ علا ده علأطمن] عاعناه .ممصسامء معللتط 
ده 23 0 





الشكل (29-11) خخلية قبل وبعد العمود ') المخفي 
2. انقر فوق إظهار 11211106 من القائمة الفرعية للأمر عمود 600011111117 من 


قائمة تنسيق 1"0111186. 


لحذف عمود بما يحتويه من بيانات اتبع ما يلي: عط هل بمسسل ه عاناعق 10 


1. انقر عنوان العمود الذي تريد حذفه. 10110 
211 1 0 : 1 81 010ل( تتتستلامء عطا أععاء 5‏ .1 
2. انقر فوق حذف 1961646 من قائمة نحرير 031 » فتتحرك البيانات الموجودة .عأءاعل مغ 


بعد العمود الحدد لتحتل المساحة التى خلفها العمود الحذوف. عاعتك بتاصعهم +زل19 عط م0 .2 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل لع1:2 11و0وه 111 


يتكون المصنف 180012 0 ا 5 من ثلاثة أوراق عمل 5]ع71'071516 تظهر 

















الشكل (30-11) أوراق العمل 
لإدراج مزيداً من أوراق العمل اختر ورقة عمل أعء نأ “1101 من قائمة إدراج 
11151 . 








يعطي غ8 أوراق العمل تسمية تلقائية مثل ورقة1ء ورقة2؛ ... الخ. لتغيير 
اسم ورقة العمل باسم جديد (كإعطائها اسم ميزانية بدلا من ورقة2) اتبع الخطوات 
التالية؛ 
[. انقر نقرا مزدوجا فوق ورقة العمل التى تريد تغيير اسمهاء فمثلا ورقة2 
2 . 
2. فتظلل تسمية ورقة العمل المحددة في أسفل نافذة 8301 ادخل الاسم الجديد 
للورقة انظر الشكل (31-11). 
3. اضغط مفتاح الإدخال “اع]1:12. 








يمكنك إخفاء ورقة العمل بإتباع الخطوات التالية: 

1. انقر فوق ورقة العمل التى تريد إخفاءها. 

2. انقر فوق إخفاء 11106 من القائمة الفرعية للأمر ورقة 512666 من قائمة 
تنسيق 10111386 » فتختفي ورقة العمل من شريط تبويب الورقة في أسفل نافذة 
اء:]. 








لإظهار ورقة العمل الي أخفيتها اتبع ما يلي: 
1. انقر فوق إظهار 111112106 من القائمة الفرعية للأمر ورقة 812664 من قائمة 








الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اء»<:1 )1هدومت 111 














لحاتها ظ 
الشكل (32-11) مربع حوار إظهار 
2. انتقر فوق اسم ورقة العمل التي أخفيتها في مربع إظهار ورقة 
ع5 106طه1[] انقر موافق 016 فتظهر ورقة العمل المخفية مرة أخرى على 
شريط تبويب الورقة في أسفل نافذة اعع<:1. 


يمكنك 2003 188661 من إعطاء تبويبات أوراق العمل ألوان المختلفة ممايسبهل 

عملية الانتقال إليها والتعامل معها ولعمل ذلك اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر زر الفارة الآيمن ثم انقر فوق لون غلامة الجدولة 06ا0010) 18 فتظهر 
قائمة بمجموعة من الألوان المتاحة. 

2. حدد اللون الذي تريد : 

3. اختر موافق 2016 وعند النقر فوق تبويب آخر يظهر لون التبويب كما في الشكل 
(33-11). 





ظ الشكل (33-11) تلوين تبويب ورقة العمل 


22 ل - 

و | 0 0 - * , 0 
# ”" 

731117 ١07 0 1 

07 01 4) 4 . 


لإلغاء الورقة نهائياً بما تحتويه من بيانات اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر فوق ورقة العمل 512664 التى تريد حذفها وذلك في أسفل نافذة اع1]226 , 
مثل ورقة1 (1]ععط8). 

2. انقر فوق 000 رقة أع©51 ع)1212 من قائمة تحرير 1:01]6. 

3. من رسالة التأكيد الذي تظهرء انقر نعم 016 لتأكيد رغبتك الفعلية بحذف 
ورقة العمل المخددة. 


للانتقال إلى خلية ما في ورقة العمل اتبع ما يأتي: 


1. انقر فوق الانتقال إلى 10 60 في قائمة تحرير 52016. فيظهر مربع حوار 
الانتقال إلى 7160 0 © كما في الشكل (04-11). 














الفصل الحادي عشر: مايمكرؤسوفت اكسل اع»::1 )8110501 





ناولا عمعمعقعاع] لأاعه عطاعم 159‏ ه» 


غ507 معت تعأع1 تنا 0غ مع 10 انوا 





الشكل (34-11) مربع حوار الانتقال إلى 


2. اطبع رقم الخلية أو مرجع الخلية في مربع مرجع 16 (مثلا اطبع 
0 لتنتقل إلى الخلية 2:100). 


ف انر موافق» فيتحرك المؤشر إلى المكان الذي حدلديه, 


للبحث عن معادلة أو رقم أو ملاحظة أو حتى نص ما في ورقة العمل اتبع كنات ننه وأتاحمنه؟ ه ١ده؟‏ جاع “نوعو 10" 
: :أ 113[ لزع 01 
الخطوات التالية: 
1 : 1 لاك و .مسلط عاءناء ,تتصعمجم غ103 عط م0 .1 
1. انقر فوق بحث 17180 من قائمة تحرير +2:01» فيظهر مربع حوار بحث واستبدال عزوم عولةزل ععدامع1 قصة مز ع 


ععقامءخ1 لسة لهذ كما ني الشكل (35-11). عتناع 1*1 18 لللامط5 35 00 


عط تعاوء ,غ603 أقط؟؟ لسكا عط 10 2.2 
0 ألة1 18/011 5اعءطاتطتناص 02 أغزء) 
5011 


مقع تعطتتية م1 كسصمعم0 علعناه ‏ .3 
ناملا بعامتموعء عزه1 .تاأعتوعة ناملا 
1 ذااعء عط كه لاله ه10 اعتوعة حندء 
الشكل (35-11) مربع حوار بحث يفأهل 01 لمكا عصصدة عط صتفاممء 


10 مربع البحث عن 71/1186 1130 اكتب الكلمة التى تريد البحث عنها. اد 06 
1 : . خدء ال لدأ غ011 .4 
3. في مربع البحث في 18 1.001 حدد إذا كان معادلة هاناتطه50 أو 
ر قما عنالة/ا أو ملاحظة ع210]6, 
4. انقر فوق البحث عن التالي 71634 110 لبدء البحث عن الكلمة التي 
حددتها في مربع البحث عن. 
إذا أردت استبدال قيمة أو معادلة أو نص بقيمة أو معادلة أخرى انقر على تبريب ١‏ علا 006 ,عطتست 02 )) ه معدا 10 








| ال ع©هامع*1 فيظهى, ال ب )مقا أمع*1 » اكت القيمة 110 
سختنال 1721366 فذ سشذال ب !111 1216 2 
: لو فهر مر لبس د ف 10 02005 لاطعتط 10136 عطا م0 .1 
الجديدة. انظر الشكل (36-11). 50 ع01810 ععمامعخ] ع1 .ععدامع ]1 
لقع مرق 1/111 


“عاق بتمط أقطا؟ لمل] عمطلا م1 .2 
10 183136 011/ز[ 11121615 01 انزع 
أمععع 2 عوممتكء 0 ,10 اأعجوعة 
مل أمطذز ص1 عط حصمة اعيدعءة 
.0 01313 


جا اي ايح 25 بحاي ب > . ات بك _ى الى الى ير حت ١‏ ا ١‏ يماس .حت الما ها <منت .15721 09250ب 1ب 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اء»! )11170501 


يجح للش سسا 0 


عات بنامط طاترز ععقامء8 عطا م1 ,3 
لمة 5تعاعهةعقطء امعردمععهامع عط 
تنةد5ءع6 1[ 10111315 ع11أأععم5 

أخحء ا لهذ 0111 .4 





لعااوتالطونط ‏ عطغ ععمامعم 160 
الشكل (36-11) تبويب استبدال عاعتكء عه ععقامعظه علعتكه ععوعء"رسءءه 


انق اسل عا اذا لدت اس للم ال اا 
الع م 3 ل لواجدة تلو كدي وروا ميوطك لمنه] عطا "له وععمةصنوعه 
وتراها بنفسك ولتقرر إذا أردت استبداها أم أ 
ه أما إذا أردت استبدال الكلمة أينما وجدت في المضنفء فانقر فوق 
استبدال الكل الى ععدامء] 


قبا, تنفيذ أى آمر لا بد من تحديد الخلايا التى تريد إجراء أمر ما عليها كالنسخ؛ لس غععاء5) اعع<8 ما عابط لةتعمعع ع1 
0 درا ْ 3 : تي تر 0 ص 210025عم0 عط 01 أؤمم (م سعط 
والقصء ومحاذاة محتويات الخلاياء وغيرها من الاوامر. معطأ لصة كلاءه وستاءععاعد عالامنمز أعمعدط 
ه لتحديد خلية مفردة انقر فوقف الخلية» أو اضغط على مفاتيح الأسهم للانتقال ادم و0 20 

إلى الخلية انظر الشكل (37-11). بلاءه عط عاعتلك :لل عاعمذه ه اعولءو 10 
0 720176 10 قلزعع! /الامتتة علطا ووع]م 01 


5 5 


الشكل (37-11) تحديد خلية 





© :ولاءه 0ه سمقععاءو ه أععصق 10 


ه لإلغاء تحديد الخلايا انقر فوق أية خلية ضمن ورقة العمل. أععطم1ه/ عط ده أاعه لمج 
ه لتحديد نطاق م٠‏ الخلايا اتبع ما يلى: 

يد نطاق من الخلايا اتبع ما يلي قلاع ]و عوصم ه عمناءءاء5 

1. ضع مؤشر الفآرة في الخلية الى تريد بدء التحديد عندها. عط أعواء5 :15اعء 1ه ععوصم ه أمعاء5 16 

2ائقر زر الغازة الآنسن تمرك فق الاغاة الذي : استمرارية الضغظ ا ا اي 

عر زر الفا ا سر ري الخ 0 .قاط عكنامحط عط تتلامل 11010 حر 

على زر الفارة. عط 10 وومئعة لصة 0امل ع1(32 خز 

3 عبد تحديد المدى (المنطقة) حور ؤر الفازة افتظهن المنطقة الحددة كما في الشكل ةس سات 

.)38-11( 





الشكل (38-11) تحديد الخلايا من 41 إلى 3© 
ه لتحديد كافة الخلايا في ورقة عمل. انقر فوق زر تحديد الكل 411 )©5616 كما ع 01 نه فائقة للق #كفلفة 25 
هو مشار إليه في الشكل (39-11). .تنمغتاط الخ أعءلء5 عطاعاء011) 


الفصل الحادي عشر: مايمكرؤسوفت اكسل آءع<:1 )1110501 
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الشكل (39-11) تحديد الكل 
قط©ا عاأعلاء ,1059 ءلتامء هه أعء[عو 10 
لتحديد صف وجه المؤشر إلى عنوان الصف (رقم الصف) فيتغير شكل المؤشر 60 1011 


إلى سهم اسود صغير ثم انقر في عنوان الصف انظر الشكل (40-11). 




















الشكل (40-11) تحديد صف 
٠‏ لتحديد صفوف متباعدة حدد الصف الأول ثم اضغط مفتاح 1451© ومع 
أستمرازية النضغط انقى قوق رقم اللضت الثاني وهكذا انار الشِكا عط عاعلاء ضرهدا د د نلا 
(41-11). وا 0 
الشكل (41-11) تحديد صفوف متباعدة 
: : “01 10195 ألرءغع20[3مم )ععاعءمو 10 
لتحديد عمود وجه المؤشر إلى عنوان العمود (حرف العمود) فيتغير شكل [ .1115لا أوى 
المؤشر إلى سهم اسود صغير ثم انقر في عنوان العمود انظر الشكل (42-11). 220 ,قتضتاامء عن /ز0؟ أدج عط أعءاء8 
- عطا أععاع5 لسة 1111© وومك لآمط معطا 
011133135 :01 20155 ناع 01 
كنا .. 
الشكل (42-11) تحديد عمود 
لتحديد أعمدة متباعدة خحدد العمود الأول ثم اضغط مفتاح 6151 ومع 
استمرارية الضغط انقر فوق عنوان العمود الثاني وهكذا انظر الشكل 
(43-11), 
8683 ضه-س 1 
الشكل (43-11) تحديد أعمدة متباعدة 
لتنظيم البيانات هجائياً أو رقميا أو زمنيا: عم مان عا حك رعافة مه 0 
: ل "يا << ارو مغ غصولا نامل 5لاءء عط أععاء8 
ل لل اااي لدم صو مالس متف مععهة نجوه عطا عام © 
2. انقر فوق أيقونة لك فرز تصاعدي لفرز البيانات الخددة تصاعديا. عمد م لَك عونك ع0 عوطامم عا 


3. انقر فوق أيقونة لا فرز تنازلي لفرز البيانات المحددة تنازلياً. له ومتفمعم مم 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اءع:<:1 )31120501 


إن عملية نسخ البيانات تقوم بعمل بتكرار محتويات الخلايا وذلك لوضعها في مكان عط 2ه آله عه عتحصمد عأمئ تامسل 10 


1 :ععهة؟ 2ه [أعه 8 01 5أمع امه 
0 كتتتمكهمه طاعتط8 ,لاءء عط أعو[ء5 2 » 
1. .حدد الخلايا 06115 الى تريد نسخها. .لاممء 10 ةا نامل عنالةم؟ عا 
4 انقر فوق نسخ '[00[3) من قائمة تحرير )01؟1 أو انقر فوق أيقوئة نسخ لفغ من ل 1 
: 11005 . 
شريط الأدوات. فيظهر إطار منقط حول الخلايا المراد نسخها. ا 0 - 0 
3. حرك المؤشر 1050© إلى المكان الجديد الذي تريد نسخ البيانات إليه. 11" لله 
4. انقر فوق لصقى 88866 من قائمة تحرير )2041 أو فوق أيقونة لصق ال من عت 3 
.)و23 اأءعاء 5‏ *» 


شريط الأدوات. 


بعد تنفيذ هذا الأمر يتم نسخ المعلومات إلى المكان الذي وضعت المؤشر عنده كما 
في الشكل (44-11). 





١ 


يمكنك استخدام التعبثة التلقائية لنسخ البيانات نفسها إلى عدة خلايا متتالية في ورقة 
العمل. كما يمكن استخدام ميزة التعبئة التلقائية لنسخ المعادلاات. 


وإذا كنت تريد تعبئة نطاق الخلايا بمجموعة من القيم المتمائلة من الأرقام؛ أو 


أععاء5 ناهئز ماع! أغقطا 001 2 15 الأآمكتا4ق 
علاتاقاء؟ علقم لصة أوعمعنما 2ه 15اءعه 
.كلاءه أمعع30[3 قا تصعطًا 2ه وعزممء 
لإمصوء 0غ لعدنا عط مداه صق ال"لامان4 


10111115 
التواريخ» أو أي عناصر أخرى لنسخها إلى عدة خلايا اتبع ما يلي: 
1. ظلل القيم الي ترك :101105 عط هل ,للأآوأنا4 عدن 10 
2. ظلل نطاق الخلايا الذي تريد إضافة التعبئة إليه. أوع عاص 2ه (5)لاءه عطائععاء9 1١‏ 
/ 2 0 ااعط عط 2ه ععضةة عطا غعه1ه5 .2 
3. اختر تعبئة !1'11 من قائمة تحرير)501 ومن القائمة الفرعية اختر إلى الأسفل سم لان 


اليسار غ1.©1 لتحديد اتجاه التعيئة. وفى مثالنا اخترئا إلى الأسفا 12092. ع5 .1801383 إععاء5 معطا 0ه 
إلى اليسار يد اتجاه التعبئة. وفي خترنا إلى الأسفل (11-45) مور 





الشكل (45-11) إلى الأسفل من قائمة تحرير 





الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اءع::]آ )أوومس11ا 


4. فيعبئ 8661 النطاق المحنددة بالقيمة المكتوبة في الخلية الأولى تلقائياً كما في 
الشكل (46-11). ماع16 عا اننا للم [ععياط .4 
.الدع ناةتدماتتة ذ5أاعه 


كه عللمصقمط للأظط عطا عدن حنده ناملا 
1111 


عطا عماكنا عمتلنيه الآ عطا عمن ‏ » 
ال لعللة) عالصقط عتقنانة 

ْ ظ 01 نتعتتامت تتامغامط عط غد (ع1ل مدنا 
الشكل (46-11) تعبئة نطاق الخلايا بقيمة متماثلة عكناع 11 عع2؟ .علالاياه علللاعة علا 





.(11-47) 
كما عمكنك استخدام مقبض التعبثة 1182016 1111 لإحدى الخلايا نسخ مختوياتها ! ئْ 0 3 
! 1. الما 2 1 1 131 3 120 135لا 701211 0111 ٠‏ 


وجه المؤشر على مقبض التعبئة الموجود في الزاوية اليمنى السفلى من الإطار المحيط ١‏ 66[[5 01 18286 /761 6 0) 101238 » 
بالخلية يتغير شكل المؤشر إلى إشارة ** التى تدعى مربع التعبئة. انقر على هذا المربع الس 
واستمر في النقر ثم اسحب إلى الخلايا التي تريد النسخ إليها. انظر الشكل 

.)47-11( 


.]ناا 56تاوتص فط عكدء[ء 19 2 » 


لطا 
- 
الشكل (47-11) مقبض التعبئة 
34 تحتاج إلى تعبئة نطاق الخلايا بسلسلة تعبعة مخصصة وهى مجموعة من البيانات التى قاقل 01 اء5 2 15 وعلعة 1111 ترماكنه ىر 
4 : 2 غ1 صصسام 2ه الآ ها لعدن 15 غقطا 
يتم استخدامها لتعبئة عمود ما بنمط متكرر؛ على سبيل المثال؛ شمال. وجنوب» ‏ يءا مهي ع5! ,.عء) ممعالدم عستادءمعم 


قلء طأحونا اا عصنااا"1ماتاث 


1 
2 
3 

4 
0 
8 
1 
8 
9 


ةا لاوثز علللة7؟ عط عامط 1١‏ 
8 لتتة نزعع1 2111© عط©ا مؤمل 11510 .2 
همذ كتنام القصة ث .عللصقط 1لنا عط 
:7011111 عقنامحط عطا دده متدعممة 111نةا 





لتعبئة سلسلة رقمية مخصصة:. اتبع ما يلي: 8011 .عقممة الاعم عط 10 عملا .3 
عتقباوة بلاملاعتز القسة عطا أقطا 
1. ادخل القيمة الرقمية التى تريد. عطا 01 عممعيوعد عغطا كلزواموزل 
811111115 


لاحظ ظهور علامة جمع صغيرة على المؤشر. 


لو]اناط عكناممر عطا عمنةء[ء 172 .ك4 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اعء»ع: ]1 )1110501 











:11 ع1 

سلسلة متزايدة من الأرقام. ألاء) عط عامط .1 

4. حرر زر الفارة عند الوصول إلى الرقم الذي تريد. عقمة عط ما عللصقط 1ل عط عمط .2 
لتعبئة سلسلة من التواريخ أو سلسلة نصية؛ مثل كتابة أيام الأسبوع المتتالية أو أشهر ألة1 ناملا 5[اءعه 01 

كه المي 01 عؤنامتص عط عقوع1[ع 8 .3 


آه ععممء عط ,نزعع! 1 © لامط ه112 .4 
1. ادخل القيمة في الخلية الأولى» مثلا /إ510108. عتصدة غط) طاتى 160ل عط الى ولاءء 
2. اسحب مقبض التعبئة إلى نطاق الخلايا الذي تريد. 0 
3 حرر زر الفارة» فيتم ظهور بقية أيام الأسبوع في الخلايا المتتالية. 
4. إذا ضغطت مفتاح 1451© سيتم تعبئة النطاق بالقيمة النصية التي حددتها في 
الخلية الأولى. 


يمكنك إنشاء سلسلة تعبئة حسب احتياجاتكء. فمثلا يمكنك إنشاء قائمة بأيام ه50 عأقعتهت 0 )ةا أتأعاتم نزملا 
عكنا تق [عع<1 أقط)ا 1155 077مأقتك 





الأسبوع باللغة العربية وذلك بإتباع ما يلي: نأؤعناوة1 نامل[ 5ع2أمع معع1 )1 نع لاعررع اننا 
1 انقرفوق بخيارات 03440185 من قائمة أدوات 16615 2 فنظ مبه حوار لللل ا لا لف اا ا 0 
خيارات 200110115 . بطم كاوتآ «رماوس© عطا عك11 .2 
2. انقر تبويب قوائم مخصصة 1155 تره)ونا© . عطا ها كعضاصء نعط عط) عمن1 .3 


معطا لمة رهط كوعأامء أو1آ] 
3. اكتب القائمة في مربع إدخالات القائمة 25 أتتاتاء أقأآ » اضغط “رعغام! ١‏ طعدة ‏ ترعكقةه 10011514 0 
لالع 
لفصا خال. انظر الشكل (49-11). 
كل إدعال انقثر : ١‏ بعأءأمحمء 15 )5ذا عطا معطلا .4 
4. عند الانتهاء انقر فوق إضافة 4404 . لتضاف السلسلة الجديدة إلى مربع 00 عاعناء 


قوائم خصصة اؤانآ «زواقنا©. 016 عاعناه .5 


5 انقر موافق ©016) لإغلاق مربع الحوار. 





الشكل (49-11) تبويب قوائم مخصصة 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل [اعءع:1 )1110501 


لنقل البيانات أو الصيغة الرياضية للخلايا من مكان إلى آخر في ورقة العمل اتبع تعطاه 6 دلنتسدة؟ ره مهل عرمسره1 
:1011018 عتلا مل بقلاءء 





0 أغصقن؟ تاملز تاعتطكا قلاءء عطا أععاع5ة ٠‏ 
1. حددالخلايا 1[5©) أو الصيغة الى تريد نقلها باستخدام الفآرة . 1210 





2. اختر قضص ]0ا!) من قائمة تحرير 11011 أو انقر فوق قض لق :نه من شريط 


أدوات قياسي 84880374 : سيظهر إطار منقط حول الخلايا المراد نقلها عر 


ٌْ 3اءه نلعم عطا ملم معاصلمم عطا أرعوم] ٠‏ 
3. انقرفي الخلية الجديدة. 101 عوممط. ٠‏ 
4. انقر فوق لصق 28586 من قائمة تحرير 18011 أو فوق لصق من شريط .(11-50) عتناماط عع؟ .عأووط عوممط0 ه 
أدو ات قياسي 563880310 . يتم نقل المعلومات إلى المكان الذي وضعت 
المؤشر عنده كما في الشكل (50-11). 





يمكنك نقل الأوراق ضمن المصنف الحالى بسحب ورقة العمل الى تريد نقلها ١‏ 0011081 عا الزدطاز؟ كأععطة ع زمصر 0ك 
ظ : ظ 0 5 ع6 16 0138 تتقء ناملا بعإموطء1 101 
وباستمرارية السحب يتغير شكل المؤشر إلى ورقة كما ويظهر سهم صغير يحددا .85 أعقطاة أن تامع عطأ عدملة مأععطة 
لكان الذي تحركت إليه. حرر زر الفارة. انظر الشكل (51-11). محمل ذامط بفاعفطة غط) نزممء 10 
:قاعقط5 عطا عقمل معط قصة ,ج611 
نامز عرم]اع6 ومتاناط عدناممم عط عممعاء 


كع 1ق ا ري لها ب1181 © عطا معام 
أما لنسخ الأوراق في نفس المصنفء انقر فوق ورقة العمل التى تريد نسخها واضغط 
مفتاح 1141) باستمرار واسحب إلى المكان الحديد ثم حرر زر الفارة قبل أن تترك 
منتاع:2183ظدر الشكل (5)52-11 كنك تين تسمية ورقنة العمل 








المتسوخة. 
كر (11 -52) نسي ل الت 

إذا رغبت بنقل أو نسخ بيانات ورقة العمل إلى مصنف جديد نفذ ما يلي: كاععط5 يسمتده81 نره عماومه6 

1. نشط ورقة العمل الى تريد نقلها أو نحها باقر علها. تعطامصة 6 أعقطة ه ززم ره 6اممم و[ 


0 ع ظ 1 0016 ع0 نا 
2. انقر فوق نقل ورقة أو نسخها أععط5 0108 07) 'إمه00) من قائمة تخرير 0 


5016 يظهر مربع حوار نقل أو نسخ ورقة كما في الشكل (53-11). أو انقر | <ز 10016 ع5وودا© حز /زمن رن 6ملاوضم 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اءع:آ )1110501 





زر الفارة الأيمن على ورقة العمل المراد نقلها أو نسخها ومن القائمة انقر فوق ١‏ لإت[د6 05 220176 ,]81166 81056 ك0 اإدزم6 
هنا مكامطد كه تدقعمم3 7111 عمط ع01310 

نقل ورقة أو نسخها 'إم0© 07 11076 . 01 عنتقم عط ص عمو <.(11-53) عسسودط 
* 7 0 لإزوه 10 أنه ناولا اعتط عأمهط عطا 

<ز عمط عآممط 1'0 ها 10 أععطة عط 2201 
011لا اأعتط/ا عقم أععطد عط علء11 © 
ععقام 0 وأععطة 720170 عه لعزممء عطا 
.01 عل11© << 4و عدم ا 





الشكل (53-11) مربع حوار نقل أو نسخ 

3. اكتب اسم المصنف الذي تريد نقل أو نسخ ورقة العمل إليه وذلك في مربع إلى 

المصنف 2001 10. 

أعع اذ ع:101ه15. 
5. انقر فوق مربع إنشاء نسخة 'إ0© 8 7681© لعمل نسخة طبق الأصل عن 

محتويات ورقة العمل وبقاء ورقة العمل على حاها. 
6. انقر موافق 016. 
نلجأ إلى استخدام الصيغ الرياضية في تحليل بيانات الجداول الإلكترونية والقيام /االقناكنا بأأناقع؟ 2 عالامصرمء كقانتصحره] 


مه عأعسطاضة عستصصمكيعم باط 
بالعديد من العمليات الحسابية مما يوفر الوقت والجهد. أن أهم العوامل الحسابية . وين جره 0عمنهاطه هنةتمصام 


1 012015 
عامل لمعدى تال 18000 بأع وزع 12 

96 | علامه النسبه المنوبة | ١‏ 0 بتنماك الكل ,لوخوء1[ مر [ نكر 
5 3101 


نه غ1 منوعط كلابتحصره؟ 1الة غقطا عؤواح 
.معلة أقناوء 








قد تحتاج إلى استخدام عدة عوامل حسابية في الصيغة ولكن انتبه إلى الترتيب الذي 
تكتب به الرموز الرياضية إذ أن عملية الضرب تتم قبل الطرح. انظر الجدول أعلاه. 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اءع< :1 )أمدوو 11 


هناك عدة طرق تستخدم قْ اع82 لإنشاء المعادللات. ؛ فيما يلي سنتعرف إلى كيفية ه عأمعن 10 وتيود أمرعتعد عنة مم1 
نناء المعادلات فى [6ع1:2 باستخدام الفارة للتأ* اجم الخلة المكونة للمعادة | 6) 5[ أ5ة[متهزة عزا!” .اععدظ هز فاتاحصرهة؟ 
لاز اسه 010 و و نوز علمظد تصلدم صل .عمط أصلوم عون 
عبارة عن ناتج طرح 'إ28 1055© و 78365 اتبع ما يلي: مل لع0نااعصا عط م عه 21 1 
1. ضع المؤشر في الخلية التى تريد إظهار النتيجة عندها. وهي في مثالنا 83. سيت 


7 ضع إشارة المساواة لإخبار البرنامج انك ستقوم بإجراء عملية حسابية. ا بل ١‏ 1 اق تانر 2 0-0 7 





أن تظهر ورقة العمل كما في الشكل (54-11). :0 أ112 
00١0‏ لاعة كئطة .83 [اءه )نهاة5 .] 
١!‏ 000 0 واناتحصده؟ عط ستقكديء لانامطة 
لاقم أعن عأ وأ عام 
->عم37غ1 ,2 


الشكل (54-11) إدخال إشارة المساواة 


لاقم 82055 عط)ا ها اصنتمط .3 
لأءهء صذ 0عتعامء ناولا امنامصة 
.لاءة عطا ده عمكاعناء نط 81 


3. وجبه المؤشر إلى خلية 051 وانقر فيه ستلاحظ ظهور 0-0 الخلية ف شريط علطصرعءقةع لأنامطة نرعونة عا 





الصيغة والخلية كما في الشكل (55-11). لاحظ ظهور حدود حول الخلية .(11-55) مسناع 1 
المحددة وان الحد اخذ لون مرجع الخلية فى المعادلة. 5 (قعزة قلاقتططر 2) - عمنز]" .4 

ا ع1 .(11-56) عسوذظ صذ مخرمطه 

2 ةلم 6 40مةةوْمناة كل اجلتضمم» 

5 18 تم 5ععنها أعماطناد 

.]ناته /8م 
الشكل (55-11) قيمة الخلية الأولى لإ 2011ل 5عنتقا عطا 10 غصزمط ‏ .5 

.82 لاءء عطا ده عمكء اه 


4. ثم ضع إشارة الطرح (-). لانه يفترض انك ستقوم بطرح قيمة '(18 01055 | 1635 بةاناتتكدة1 12 لاقتصة 180 .6 
من 18769 كما في الشكل (56-11). 1101 
- ةج 0 :853 [اءء 6اععاع5 .7 
1011 ع1 محم عط 





5. وجه المؤشر إلى القيمة الثانية في المعادلة وهي الخلية 82 ثم انقر فيها كما بقلناتتكزه! 2 ]زلع نزت “تعاء ناملا معطملا 
إ : ١‏ مصناعة وتعل روط عطا فصة عععمعوع]ع2 أأعء 

في الشكل (57-11).لاحظ ظهور إطار حول الخلية المحددة وان الإطار 1021م 826 66116 00نن روه 006 
اخذ لون مرجع الخلية في المعادلة. م600 
| 15-81-62 007 * 





الشكل (57-11) قيمة الخلية الثانية 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع::آ )1و0وم 11 





الشكا (58-11).اذا وضعت الماش ف خلة المعادلة ستلاحظ ظى , المعادلة ١‏ 8اناتتتزة؟ عا تاعما مه ,179 100 860زتنقراة 
ا إذا وضعت المؤشر ثبي خلية المعاد يور ايعاد .كاأناوع] لاع الامطد 0طة عاد[ نعلوعع 11اثلا 
في شريط الصيغة الرياضية. (11-60) عتدع 1" عه5 





إذا وضعت مؤشر الفارة في أي مكان ضمن المعادلة الموجودة في شريط الصيغة 
الرياضية ستلاحظ تغيير مراجع الخلية إلى ألوان معينة وكل خلية تحاط بنفس لون 
مرجع الخلية انظر الشكل (59-11). 





إذا قمت بتغير أي قيمة من قيم المعادلة فانه تلقائيا سيتم تحديث ناتج المعادلة. فمثلا 
إذا قمت بتعديل قيمة الخلية 82 لتصبح 179 فان ناتج المعادلة ستغير تلقائيا كما في 


الشكل (60-11). 





تذكر أن الصيغة الرياضية تبدأ ذائما بعلامة المساواة (-) متبوعة بالصيغة ويتم عرض 
الناتج في الخلية التى عليها مؤشر الفارة. 





يمكنك تعديل المعادلة أما من شريظ المعادلة أو من الخلية نفسها. عانطل؟ عكلمأاقتحم 2 ععلقدم ناولا 11 

: 10 1 0 501تناء 136 1201 تتقة 011لا بة[ناتحكته؟ عط 
لتعديل المعادلة من شريط المعادلة؛ انقر في الخلية التى تحتوي على المعادلة فتظهر على عرآ) عدزون عوط فانتصصه] عط) ستطازبي 
شريط المعادلة» انقر شريط المعادلة وقم بإجراء التعديلات الى تريد بإعادة اكاب ١‏ (18230150266) عثا عكن هله ذثزة! رمككناء 
شريط المعادلة؛ انقر شريط المعادلة وقم باجراء التعديلات الي ترك اعادة الحاية 0 
فوقها أو بالحذف عند الانتهاء اضغط مفتاح الإدخال “(ع1801. أو انقر نقرا مزدوجا 0) [أعع*1 5عونلوهت ]12 عتتزدوععم 


لان له 6 5 ا ب5أ2ع مع [[أعه 0ع70ع7تة عط اأمعوعة 
في الخلية التي تحتوي على المعادلة فتظهر المعادلة كلها بداخلها. غ10 قاءة(ء: 150 عصلووعءءىم عانطانت 
201 


أاءء عطا عاعتاء عاطاناهجآ ,لزاع ل للهصم 1م 
عطا صعطا بقتتتصصمة عط جعلساعمة أهطا 
عطا علدا .عدعممة [|لز والناصنة) 

ةا ناملا قعع تنولء 


الفصل الجادي ع فا لو وديف ال ا ا ا ا مايكروؤسوفت اكسل اعء»1:<2 ]111210501 





ايت 11 يد 1 فانه يظهر مثلث اخضر في زاوية 
الخلية كما وتظهر قيم الخطأ مبدوءة بعلامة اول :مظع سات" الصيغة بالصورة 


الغ د . ومن أمثلتها: نععط كهط لجع ع1 0 
1 للعتى تنوه قا دز لعتعالقى 
اساات اعتوه على اعرف يا تأكدمن ناس الا لاي لناب 
الخاطئ. 10 )10 كا تالو عذ11”' 
سبنة رابع كا كلمن وجره مه عط) تزداصفلك ها 006 
مرجع الخلية مير صائح. دغ 185 تع) عخ11 
العَمِوَد خيئء الذنك رداعترض العموة. | غطا «تعطكة لعتعارك 
415 يتمع عَريل التص إلى أرقام وَيْلِك لاستخدام معامل 
خط داخل الخلية: راجع العاملات الموجودة في المعادلة. علناتما عز داستخرم غ111 
2-7---222--2 (' : قا 4 بوناعج ‏ لاط عل1]زل نغ 
عاولة فمة القيمة الموجودة في الخلية على صفر وههًا | عاطزفعهن امم قز اع نطئى 
مستعيل. 





العتاوين الى :تستخلم فال المعادلات تلسمى عناوين نسبية !801 
ععمءتع1ءخ1 0نغواءخ1 ولذلك يقوم البرنامج تلقاثيا بضبط عناوين الخلايا عندما ١‏ : 
يقوم بنسخ معادلة تحتوي على عناوين نسبية لتناسب المكان الجديد الذي نسخت 
إليه. فمثلا في الشكل (61-11) وفي الصف السادس تم إيجاد مجموع قيم الخلايا 
5 ,84 ,183 وعند نسخها إلى الأعمدة © و 8 فان 8661 قام تلقائيا بضبط 
عناوين الخلايا. 





الشكل (61-11) المراجع النسبية والمراجع المطلقة 
أحيانا تريد أن تثبت عنوان الخلية المنسوخة ليظهر في جميع الخلايا المنسوخ إليها في 
هذا الحالة لا بد من استخدام عناوين مطلقة ع©836ءتزء1عخ1 ع)نااهموط4 وذلك بظهور 
علامة الدولار قبل حرف العمود ورقم الصف. ظهور علامة الدولار قبل حرف 
العمود يعني تثبيت العمود وظهورها قبل الصف يعني تثبيت الصف. وظهورها قبل 
كليهما يعني تثبيت تثبيت الخلية التي : تقع عند التقاء رقم الصف والعمود. 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع:1 )11120501 


حلاح7ااا7ر 7 22777777 0 


دو 1 مو ور ا 


إضافتها إلى القيم الموجودة في الأغمدة © و (آ. 


تستخدم العناوين المختلطة في حال أردت أن تثبت 2 تثبت رقم الصف فقط أو العمود فقط 
مع الإبقاء على الآخر نسبياء وتشتمل العناوين المختلطة على علامة دولار واحدة 
فمثلا لتثبيت رقم الصف اكتب علامة الدولار قبل رقم الصف فقطهء أما لتثبيت 
عمود اكتب علامة الدولار قبل الحرف الدال على العمود فقط. 


معناها 


الخلية 


عنوان نسبي يستخدم في المعادلات ويتغير 
مرجع الخلية وفقا للصف او العمود 
الموجود فيه المؤشر. 

عنوان مطلق تشير المعادلة دائما إلى هذا 
العنوان بصرف النظر عن مكان تسبخها او 


نقلها. 

عنوان مختلط يجب أن تستخدم المعادلة 
القيمة الموجودة في الصف رقم 7 دانماء 
أما العمود فيكون متغيرأ تبعا لموقع نسخ 
أو نقل المعادلة. 

عنوان مختلط يجب أن تستخدم العمود ©: 
أما الصف فانه يكون متغيرا تبعا لموقع 
نسخ أو نقل المعادلة. 





عط 65 عممعواء: عانااهدوطة تى 


عدمده5 .لاءه عقاععمة 16 عممععاع1 


عط 1 ما لتوووعع26 15 )1 ,وعصرل 
الإلده 101 01 متصتلامه 2 10 ععمعرعاع1 


ؤز عمملة ععمعمعاعم ممسامء عط معطلا 
عط ,87 كه طعنة ,8 بإط 0 





عانط/1؟ عأساووطة 15 ععدعمعاعر 0 
ا وز ع6عمعتعقعم زم عط 
زه عط لإلتعومة صضقء ملز ,لإلتقاتسنة 
«أعلاة عأناأموطة قة [آاعه 2 0 عممعنعاع]1 
ععمعناعاع؟ ستصبلامء عط عصتحمء! ,0957© كه 
06 أطترو ل وععمع مقعم الء© .ع لاداء1 
معن ونءعمعوقاء2 وانالدوطة لمة علاتألواء» 

ومع وء ءءء 1 31360 تعاادء 













تستخدم هذه الدالة لجمع كافة الأرقام في نطاق من الخلايا. وفيما يأتي ستتعرف 0619١‏ 


4 لإجراء العمليات الحسابية للخلايا الى تقع في نفس الصف أو العمود 
كما في الشكل (62-11). 





الشكل (62-11) جمع تلقائي 
لإيجاد المجموع اتبع ما يلي: 
1 ضع مؤشر الفارة في الخلية الى تريد إيجاد مجموعها. 
2 2. انقر على أيقونة جمع تلقائي 4040501 لط فيظهر خط منقط حول الخلايا 
الى سيتم إيجاد ا مجموع لها كما في الشكل (63-11). 





.لاع 04 غ308 0 1 


1015 وتا0ناع تأدمء 2 ص كتعطادصيه 200 16 
تن 5مغتخ عوتآ مام جه 


01 مصسلةء عط بزماءط لآعه د عاء1© 1.١‏ 


10 عط 4ه غطعت عط 0 مزه سرعطتسصيام 
1115 01 
عطا مه عع 05خ عالء011 .2 
ش اةط[امه] لعنةل ممم 
عاض 159 #اأتاتصزة؟ ‏ تطتركة 3.4 
لقنا 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل [عع: 1 :3110501 








3. اضغط على زر الإدخال 158467 من لوحة لايع 


.1 











11 ل نمطا كرا جاب 
ا 

62 تت 

الكل 7 7 جمع 200 

لاحظ أن دالة هنا اتخذت الشكل (510084:84” والمقصود بها جمع قيم 
الخلايا الواقعة قُِ الصف الرابع من العمود 1 لل العمود لآ وان ناتج المعادلة 
ظهر في خلية 54. 
هناك طريقة ة أخرى لإعباد امجموع بإدخال المعادلة وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
تذكر أن الصيغة العامة لدألة صرب هي 30920) تساك 


ضع المؤشر في الخلية التي تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. 






2 ادحل | إشارة المساواة دلذالة على قيامك بعملية حسابية. 
3 


اطبع )نات انظر الشكل (64-11). د تكرن بأحرف صغيرة أو كبيرة. 





له[ ةتقطيين | 1 بع ط وود انسرد 
الشكل (64-11) إدخال دالة 510111 


. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التى تريد أن تجد القيم لها بالتقر 


فوقها انظر الشكل (65-11). 





الشكل 0011 تحديد الخلايا 


. أغلق القوس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال 866 ليظهر الناتج كما في الشكل 


,.)66-11( 





الشكل (66-11) ثاتج الدالة 


. إذا كانت الخلايا متباعدة» انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة () ثم انقر في الخلية 


الثانية وهكذا انظر الشكل (67-11). 





7665 بقلناتصزهة] عغطا أمعوعة 10 .4 


111 


0" تهناذ عط) «رعغصت 10 
01101 عط مل ,زالةناسدتمر 


الانة يدهز معطت ,لاعن عدا أععاع5 ٠١‏ 
الناةء؟ عط ععدام 


ناتطته]1 عطا عله لتاعة 16 > مم1 .2 


قط 

(11-64) عتنام1! ع56 .)سنا5 عم15 .3 
01 متنا ضذز غط رونت ]1زل]5 
.تاعناع| عموعمع 1017 


عطا 10 نا عقتل لسضهة غعع[ع5 ,ك4 
.لاعت 160 آناوةع1 


,111 8355م لة ( م159 .5 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اءع:<:1 8110501 


الوسط الحسابي يعنى مجموع المشافدات مقسوماً على عددهاء لحساب الوط اللو اولان ا ل ا للم لم031 10 














كالم 01 019 201118110115 3 
الحسابي للخلايا التى تقع في نفس الصف أو العمود اتبع ما يأني: 1 2 
1. ضع مؤشر الفأرة فى الخلية التى تريد وضع ناتح الوسط الحسابى عنئدها. آه أخطعت عط مانره تتزماعط لأعه ه عأء1ا0 1 
0 كي لت ال د 3 0 اقلا ناوللا لأعتط/ ه10 سرع طسبم عط 
2. انقر على السهم الموجود إلى جانب جمع تلقائي اعكا .ععمعنه عط 0م 
3. اختر معدل 471886 فيظهر خط منقط حول الخلايا التي سيتم إيجاد الوسط ‏ ,تقتننةك0كلة ها أنزعم الاوسمة عطا علعنات .2 
الحسابي لها كما في الشكل (68-11). ا او 0 
: 281111 ووء2 .3 





فيظهر الوسط الحسابى للخلايا في الخلية المحددة كما يظهر شريط الصيغة الرياضية 
صيغة الدالة: المنتخدمة وهى فى متا (409612860803:13” أي إيجاد حساب 
متوسط كافة الأعداد الواقعة في الصف الثالث ومن العمود 8 إلى العمود '5. 


لإيجاد الوسطالحسابى بإدخال المعادلة» نفذ الخطوات التالية: ٠‏ 
لو يي 2 ومتاعمن! ععوترعكة عطا ععاص 10 


تذكر أن الصيغة العامة لدالة 451886 هي (©52)]2115 1ع الم :10110 عط مل 'زا 1 مناسددم 
1. ضع المؤشر في الخلية التى تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. نامز فتعطيد بلاءه عطا غنماءه .1 

2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. ألتاوع" عط ععقام 7111 

3 اطبع )©6135 انظر الشكل (69-11). وقد تكون بأحرف صغيرة أو عط عأولاناعة 10 - مم1 22 


عتنعا؟ عع5 .)عم 202 عم1 .3 
ماعط صده ععوعء ك4 .(11-69) 





.1611615 عقوعم6 10 :0 تعمزمنا 
الشكل (69-11) إدخال دالة 8961:8876 عطا 0) من عقعل لصه 6ععاء5 .4 
: و1 ١‏ .كلاءء لع 1ناوع] 
4. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التى تريد أن تجد القيم لها بالنقر 
فوقها انظر الشكل (70-11). عام ووعىم ممه (عم11 .5 





الشكل (70-11) نطاق خلايا الدالة 
5. أغلق القوس 7 ثم اضغط مفتاح الإدخال 18866 ليظهر الناتج كما في 
الشكل (71-11). 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع1::2 )11110501 





الشكل (71-11) اتج الدالة 
6. إذا كانت الخلايا متباعدة ١‏ انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة () ثم انقر في 
الخلية الثانية وهكذا إلى أن تحدد جميع الخلايا التى تريد انظر الشكا 
(72-11). 





203844 | عنوزوينم 
الشكل (72-11) حساب الوسط لخلايا متباعدة 


يمكنك إيجاد القيمة القصوى لمجموعة من الخلايا المحددة وذلك بإتباع ما يلى: 186 285ن]6 :8106 «ترناتتدة]8 
| ع 0 اك مراف ا م ري 
1. ضع المؤشر في المكان الذي تريده لإيجاد القيمة القصوى. أطاعة عط م ره بزماعط [اعه ه اماع95 
. لل ا 17 |« 2] 0 010 تاعتطى ع5 ومعطصيام عط زه 
2. انقر على السهم الموجود إلى جانب أيقونة جمع تلقائي اقل ثم اختر أقصى | 00000000000 
18 من القائمة التى تظهر. ثم اضغط 810161. 6 ألتاعم لاميية عط) علعن[ .2 
١‏ لقة حقكآذا معتل 200 ,تمسكوانس4 
1101151 دوعوم معطا 
هناك طريقة أخرى لإيجاد القيمة القصوى وذلك بإدخال المعادلة وذلك بإتبا ظ 
و لمي اه اي ك 3 00 تمأأع تنا تاناتستجة]8 عط عاد 10 


الخطوات التالية: :1101 ع1 
5257000 5 اا (1131:)1421116 
دعو ان الصيعة العو ل لل للك نور متعطه بلاءه عطا أمولوهة .1 
1. ضع المؤشر في الخلية التى تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. .ألناوع؟ عط ععوام 
2 ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. 1 011] عط عع 40 ع 1 9 


3.. اطبع )قل انظر الشكل (73-11). 10 


عتنم 11 56 .22830 106 .3 
نا سلا عط صق :815 .(11-73) 
.قتعلاع| عقوعجع 1019 :01 





الشكل (73-11) دالة 8181 0 30 1 
ما من عمل كمه )عماء5 2 . 
4. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التى تريد أن تجد القيم لما بالنقر سانيا امد 


فوقها انظر الشكل (74-11). 
فرلهالانغر الكل عججج- 11161 1655م لمة (زعم197 5.22 





الشكل (74-11) نطاق خلايا الدالة 
5 »اخلق لفون ١‏ ثم اضغط مفتاح الإدخال :85866 ليظهر الناتج كما في 
الشكل (75-11). 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءعء<:ظآ )1ووم د11 





الشكل (75-11) ناتج الدالة 
6. إذا كانت الخلايا متباعدة » انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة (6 ثم انقر في 
الخلية الثانية وهكذا انظر الشكل (76-11). 








ب 


الشكل (76-11) القيمة القصوى خلايا متباعدة 





1 


يمكنك إيجاد القيمة الدنيا لمجموعة من الخلايا الحددة بإتباع ما يلي: :ولا *زه؟ عله تساستستدم صق ول 


| ' 1 غطعت عطا ماه بتزماعط [اعه هأمعاء 5‏ .1 
1 ضع المؤشر في المكان الذي تريده لإيجاد القيمة الصغرى. نا0لز اعتطبط 108 كع طتصينم عط 4ه 
أن السف جات اقدنة عم ثلقافا. الس لفير ‏ 54133 . نا طأتقتتاط 521211654 ع1) 2750 10 أصمر 
1 نقر على السهم الموجود إلى .. ا ل ل الي 6 غلتاعط الاوعته ‏ عغطا علع011) .2 
اضغط مفتاح الإدخال 1ع1:116. لمة صتلة وعطا 0مه ,تتناكمغت4 
18813111 ووعتزم معطا 


هناك طريقة أخرى لايجاد القيمة الدنيا وذلك بإدخال المعادلة» نفذالخطوات الند 
ازيف اي 1 0ل تامتاعصنا"1 تسمساتستمنل8 عا معام 10 


التالية: ع س ه1011 علا 
تذكر أن الصيغة العامة لدالة 111150 هي ( 05 )سنا ناملا عتعط؟ بالءهء عط 6عماءه .1 
1 ضع المؤشر في الخلية الت تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. لع 00 داك 
0 / 3 غطا ع20008 0) - عمنز1 .2 
2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. اطبء )541 , ظ 1 
3. إذاكانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا التي تريد أن تجد القيم لها بالنقر 06 
فوقها. عطا 0غ منا عمقل لصة اععاءع5 . 
4 آغلق القوسش ( ثم اضغط مفتاح الإدعال +2806 ليظهرالشاتج كما ١‏ ا 
١‏ ملق الم ثم اضء 1 دخ 167 لل نات ش 
2066 حّ لامك ه1216 ددعم لسمة (عم 19‏ .5 
الشكل (77-11). 





الشكل (77-11) ناتج الدالة 
5. إذا كانت الخلايا متباعدة » انقر الخلية الأولى ثم ضع فاصلة (© ثم انقر في 
الخلية الثانية وهكذا انظر الشكل (78-11). 


الفصل العادي عقر مايكرؤسوفت اكسل اععدس 11101 





يمكنك حساب عدد الأرقام الموجودة فقط في الخلايا الحددة باستخدام دالة مبدوح 050827١‏ 198 اكللنا60 1011011007 603011 





لك .1515 لتقأتامء أقطا قلاع 01 
وذلك بإتباع ما يلي: أطاعت عطا ما عه بزماءط أأعه ج أععاءة 1 
1 ضع ألععم ف المكان النت ترد مع ندعل اللاناء نامز تاعتطابج عه ورعطسسم عط 2ن 

الور اا اا ا ا ا 1 ةصنم أو لقص عط لمن ما غصمر 
2. انقر على السهم الموجود إلى جانب جمع تلقائي من شريط الآدوات. ثم اختر |1607 )كعم /ز0عكة عط 16[ .2 
حساب 011284 ©. ته أصنره6 معطا ممه عد ماس 
3. اضغط 121]67. 
لإيجاد دالة 0011134) بإدخال المعادلة اتبع الخطوات التالية: 
تذكر أن الصيغة العامة لدالة :0101© هي كوا را عطا مل سمتاعمن! اسه عطا معامع 15 
1. ضع المؤشر في الخلية التى تريد إظهار ناتج المعادلة عندها. ' ظ 1000000 
2. ادخل إشارة المساواة دلالة على قيامك بعملية حسابية. ثم اطبء 6غظقا0ت , لله ناملا معطي بلاعه عط أمعاءه ٠.١‏ 
3. إذا كانت الخلايا متجاورة قم بتحديد الخلايا البى تريد أن تجد القيم لما بالنقر امار ان 
فوقها. وانتحصمم! عطا عند زتاعة 6 ع 0 2 
4. أغلق القوس ( ثم اضغط مفتاح الإدخال 82468 ليظهر الناتج كما في الشكل 5 ال 
([79-1): ناه عم11 .3 
للنالله الدسشفس > لتتنونة عطا ها من عفتل قصة غعملء 5‏ .4 
:اع 
11161 وقعرم 20 (عم11 





الشكل 79-11 نانج دالة 010114 6 


لاحظ أن الناتج 3 لانه باستخدام هذه الدالة يتم فقط حساب عدد الخلايا التي 
تحتوي على أرقام أما الخلايا التى تحتوي على نصوص أو فارغة فلا يتم حسابها. 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اءع:آ )1110501 


جملجاييريييوووووداظة هج ل ل ل ا ا ا ا ا ا ا ا ا ا اااااااااااااااياي0يةوة00اانانضم مسمس 2 'إ'إ1إ1 1 1 1 1 | | | ذذز 5ك 











تستخدم هذه الدالة لتفحص حالة معينة وتقرير هل هى صحيحة أم خاطنة فإذا | 4 6ل 1011001017 للا 116 
: عنما "عطاك عط أقناحط هط م010 ممه 
بعنتما 15 لوتأتلصمء عطا 11 .عولة1 .ه 
وتستخدم دالة 18 علامات المقارنة في العمليات الحسابية للمقارنة بين عبارتين آر | 11 زعلالة)؟ 056 قلاكتكاء؟ تهنا ك لكت علطا 
/ | عطا ,غ515 15 2ه0)للصمه عط 
رقمين أو أكثر. أما الشكل العام للصيخة فهو: 6ل نع تلأمطة سباع ممتاع صرق 


كانت صحيحة يتم اختيار طريق معين أما إذا كانت خاطئة 'فستتجد طريقا آخر. 


ل« >2 52-5 #يسسا ---_ 
3 | للد ب 2س 2 
( 6 4 04 7 


7 نَ 
نا 0 


5 


ال اا 0م 
ل ب 





0ت 114ظزف| اننكقاقت 


00 001111 م ا 












لمقاما “لم ؟! رن 15[ ]1 ١‏ 


1خ 16 ع كذ_عنلد؟ 






القيمة فى حالة الصواب | تَظهر” 
_كز_عسلة؟ : 


علامة 24 فما فوق في نا افون ذللقا تظي عبارة راس انطل إلى "الا علقهع عط غعع وطن قمأمعلنة ره ققوط 
فوق هو تاجح وما ذون ذلك تظهر عبارة راسب» انظ إلى 10 انه*1 عرن 0 0ه بعرم .0 24 


(80-11). 24 تقطا دوع1 أوع مطتنا كأامعلناه5 
(انهع”-وووم” 24-<05)- | 

















العا مر سمح رسيي 
1 0 
0 ونه | 2-2-2232 سف 1 
| 28 _) 8801| 2 
31140152 الهف ٠...‏ 2 
لوانتن : ١‏ #ك]ديم 
2 مسودفع 
| 2 | 3 5«دهفمهم| 8 
امد 111 ٠‏ #سسة 22 
اك دنا سم 50 
12١١| 225 |‏ ههتما| 1_9 
ع عط 10 
قداو 5 )4 مطفمه 1 
| 28 | 3 :قتعضهلا| 12_ 
ا سد( لسمم هلما 
+5 1103 لشف الف ١١...‏ 9 
| 18 | #2فضسة؟ذ| 15_ 
| 5وة | 2< 65و55 | 16 | 


الشكل (80-11) دالة ”11 

1. ضع المؤشر في الخلية البى تريد إظهار القيمة فيها. 

2. انقر فوق أيقونة لصق دالة 8©)108نا"1 ]185 ومن مربع الفئة اختر فئة 
منطقية [108168 ثم اختر دالة 11 فيظهر مربع حوار معالج 
وسائط الدالة 762145تاعنة 092أ)أعصداط . ومنه حدد القيم كما في 


الشكل (81-11). 


7 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اءع<1 )11110501 





عكس » ان ومسي 
>: نهم 1 
0_2 


برج - 
]ا مننة؟ متام لاحم :721 7 عراوب ومن ورت لباكت سار كا معان صم م بعرزك 4 وت03 
_ك#كامقعم 


ا تكلم" بلعفقمه ]3 .#كلم؟ عا أجعط_لدمتوهم ا ) لسدطهء جا غجا! صلم عذا عا ععاه]_ لا_عرهو/ا 


اكع ع شد باباجب؟ 


لت العا د 
الشكل (81-11) معالج دالة ”11 





ه فى مربم ]08169!!*5! : ادخل الشرط وهنا إذا كانت قيمة الخلية اكبر أو 


انتقل إلى المربع الثاني 5106)_لط_3106؟ : ادخل العبارة التى تزيد ظهورها 
إذا استوفي الشرط السابق فإذا كانت العلامة اكبر أو تساوي 24 اظهر 
كلمة ناجح 55 . 


انتقل إل لزع الاك عسه دميعطة؟ : زو 1 سيوف القرط أوكانك 
العلامة اقل من 24», اظهر كلمة راسب 5811. 


3 انقر موافق فيظهر الناتج. 


4. انسخ الدالة إلى باقي الخلايا. 






إذا , تتوفر الدالة التي تريدها ضمن قائمة زر جمع تلقائي انقر فوق وظائف إضافية 
59 نا" 1107 من قائمة جمع تلقائي 011ا405نالك انقر أيقونة إدراج دالة 





ملاع سنا" اتاءوم1 من شريط الصيغة الرياضية.فيظهر مربع حوار 
إدراج دالة صوناعسن! )رءوس] كما في الشكل (82-11). 





اممععصس] ه بن دل بده 
احزدويتنا) صما قيض وق و يدهب نين لشدلوه 0 المناتوان وعك عام م م7 
1 1 نا 


< 


3 
فده 


ا 
لعخع ‏ لخسخا ممنتعصة عن صر طون 
الشكل (82-11) مربع حوار إدراج دالة 
في مربع البحث عن دالة 1261108 2 :101 ذاءدةء5 ادخل كلمة أو وصفا عن 
الدالة التي تود البحث عنها. 


أأءء عتلا تا “زموتنت عطا تررمنازوهس .1 


ع5 0) الناوع عط غمهم؟ داملز معط 


.1م015 


تدوع تامتاعمنب] عأمو عط 6ععاء5 .2 


معطا لتدمعء)اه© لدعاعم.آ أععاءة لمة 
عاءلآء 30 تملع نسنت"1 “11 علا عوومطء 
01 


أمة1ا نامز وا نلممت عط عامع .3 
01 غ011 .4 


15 206 15 تزه تأعصلط لعنلنتوع؟ عل 17 


18511 عفنا هق نامئز كنا عط منطاتى 
ه عنودعىكن 0غ 2<«مط عملوتل مماعمن] 
1011 


86 25متاأعصيظط عنروك1 عزإن611 
5850210 عط تنه مقاط تتتاكمانم 
50 ع01310 مه أأعصنظا تتعمم] نتدطااهه] 
متسعا؟ هذ معسرمطى قة عدعممة 1لأنن 
(11-82) 

قطن *آه نم تامرتعوع0 علط 2 عم 
له ,0ل 6غ ممتاعضي؟ 2 أمم نامر 
:00 عاعتاء معطا 

عتلا ها عنتقم مماعسسة 2 غ61 
0 013 قاع ننا؟ د غعءاء8 

.016 اععاء5 











الفصل الحادي عشر: مايمكرؤسوفت اكسل لاعءع: 1 )111210501 








حدد الدالة التى تريد من مربع تحديد دالة ماع سنط؟ هج )عع1اء5 ثم انقر موافق 016 [ععع عط 0) تتكتتاع؟ 10 لع 56 ٠‏ 


ليظهر مربع حوار وسائط الدالة 122)5ناع'نة صمناء1انا"1. .1828 لع اتناوعء؟ عط أععاعة 10 أععطة 
1 استخدم زر انقر لقم للعودة إلى ورقة العمل ومن ثم تحديد الخلايا التي 
تريد استخدامها في الصيغة. 





لتحديد نوع الخط المراد استخدامه باللغة الإنجليزية أو العربية اتبع ما يلي: :ؤلاءء سأغمه) غجعا عطا ععصقطع 0 
1. ظلل الخلايا الى تريك التحكم بنمط الخط» إذ يمكنك إجراء هذا التسسيق 
حتى وإن كانت الخلايا خالية من البيانات. كلاء0 عطا أعماء 5‏ » 


2. انقر مربع سرد أيقونة الخط الموجودة على شريط القوائم لتظهر قائمة 00 للد ار غده1 عطا ره علءنا ‏ » 
بأنواع الخطوط المتوفرة: انقر فوق تمط الخنط الذي تريد . انظر الشكل 1001 0 ا 8 م امالس 
(83-11[1). مدعا ها ملامطة 5ه امم عاطهائة9ة 

)11-83(. 





3. اضغط 1922061. 


يمكنك التحكم مجم خط النص الذي تريد من حيث تكبير حجمه أو تصغيره. غطا 00 ,عمو غمه! غط) ععضصقط 15 
1. حدد (ظلل) الخلايا الذي تريد إجراء تغيير حجم الخط له. 10110 
غصه؛ عط علمتك بدمءذ عمزد غهم؟1 عط مآ 





الحنجم الذي تريد. انظر الشكل (84-11) هذا كنك لحا الا 
الذي تريد بتظليل الحجم الموجود ف الأيقونة وطباعة الحجم الجديد. 





الشكل (84-11) قائمة أيقوئة حجم الخط 
3, اضغط (ع1/86. 


الفصل الحادي عشر: مايمكرؤسوفت اكسل اء»: :1 )01و0 11 





يمكنك 183661 من اختيار أغاط مختلفة للخطوط المستخدمة حيث يوفر علة عانجاذ غده"! عط ععوصقطن) 10 
أغاط من الخطوط العربية واللائينية. للاحظ انه يمكنك استخدام الأيقونات الموجودة لاء؟ ه سا غجع] ه ععلودم 160 
في شريط الأدوات لتغيير نمط نص ما: عط ستنصمء! عتلة)! عطا ع11© :عتاة1 
1. ظلل الخلايا التى تريد التحكم بنمط خطها. ةط ل00) فصتا تقصصره؟ 


2. انقر فوق أيقونة لْلَْكأ لجعل الخط مائلا” ©1811 

3 انق فزق أيغؤنة ايمل مط الخط اشوا عريضاً 14م8: 

4. انقر الأيقونتين معا لجعل الخط ماثلا واسود عريننا النقر مرة أخرى على هذه 
الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض. 


عطا ص صمعة 8010 عط عاعتاء :18010 
.10010 1011113411118 





يمكنك التحكم بشكل الأعداد إذا أردت أعدادا صحيحة أو زيادة أو إنقاص | )191 7160151015 6) 01كاطقه ككقة تاولا 
1 ا و ل لي 10" الك .لعتإداموتل ععه وععطصسه طعتطنس 
عدد فواصل عشرية معينة» أو إضافة عملة أو إضافة نسبة مئوية؛ كما يمكنك تغيير | ن [[ )ز/ا ناه أتقاة كأععطىلزه برعم 
التاريخ بالشكا الذي تريدة؛ ولعمل ذلك لمتعدع 6 عطا صا لعتتقتصه1 ؤلاءه تتاعطا 


101 
1. ظلل الخلايا التى تريد إجراء تغيير في شكل الأرقام ها. 


تنسيق الخلايا قلا0© 101184 » انقر فوق تبويب رقم “,ع ظنالا. أقمة] 2 لإأممة 6 غمقا؟ 
١ ' 00‏ 2 ( ناشع أقصعه1 عغط) اععاء5 .2 
3. انقر فوق النمط الذي تريد وذلك في مربع الفئة 8017 0866))» قلاع أتقصفره! ع1 .قلاء© عوومط 


ا : 0 .“نع مطة 11 عامط عو1وزل 
اخبار 9 ترق واد" لخر بطريقة تهون الاركام»" انكر الشتحن ها عمعط تداك عط امو 801 +3 
(85-10). حدد عدند النازل العشرية من مربع المنازل العشرية 7 اد | 0 770 

وع 13م لقترلع12. أعةاع5 وعطا لحنهة بعتمط الرمعع 36 
-- لا1أععم5 م غصدثلا ناولا كممتاه عط 

عأصصة5 عط1 أقصترهة؟ عطاسيه 2 
قلاءء ل0عماععاعة تتتمط وللامطة <مط 
ل أقحمره] عطا طاتد علهه1 اليد 
ع5 .2015005 3 لاملا 
(11-85) عنبك اط 





() بدن ججع5 1000 معلا [ ] 
:عوطم وب تسوعلة 





110 
241 
12341 


الشكل (85-11) فئة الرقم 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعءء :1 )0110501 


0 22222 5 5 تت ا ا باباااُْا7727275بلسالللللسسسسسسسِِِييٍِِِِِ/1ٍِِِيِِ ْ6ْب7ب1[9[799آ1؟6؟ ابت 


اختر فئة التاريخ 816 ومن مربع النوع م190 حدد مظهر التاريخ الذي 5ع 12162 عط )ععاءذ5 ه٠‏ 
3 آ اع 1 نا0ل( عمل لقره عط أععاء5 
تريد استخذامه» انظر الشكل (86-11). .(11-86) عسسعا ع5 

















الشكل (86-11) فئة التاري: 
لحل لنت عط صذ بإعمع عمس عاءنات ه 
ه انخحختر فئة العملة '5626©9نا© وحدد رمز العملة التى تريدها إلى جانب ١‏ 1136 12 11014 02 )ز60 6810680173 


1 01 تاصعصم فخ لإواموتل ماعدهط (0طدز5 
البيانات بالنقر فوق مربع سرد مربع رمز 53501 . وحدد عدد المنازك ١‏ وإو0رورة /ركمرعسنك عاطقلنة2 07 
العشرية في مربع المنازل العشرية. انظر الشكل (87-11). ناوللا 19:11 أمطتحتزة عط أععاء5 خر 

1 ) 


0 





وامججية يبدا محصية دييي-:« جحي عه سسا جد مه 


وسيم 
حصفت و م تامع أمصكوة وق 5 كتمحت ١‏ 


عبج عط ضذ عيوونوعمء2 عولعناء ه 


لششالكا لقساءء2 عطا هس[ .دنا ترمععء)03) 
الشكل (87-11) فئة العملة :تعطاصسنه عط "عام يحم وععهام 
0 6 لممساععل ؟ 
انقر نسبة مثوية 6عه4هع267 لإظهار قيم الخلايا المحددة كنسبة متوية هق ناولا 5م0126 0 


بعدد المنازل العشرية التى تحددها في مربع المنازل العشرية 
5وع6قام لقدرلء2. انظر الشكل (88-11). 


| معي | سيد | سدحة | يس | عسسيلة | #سضصنة] 
معت : 


327 00 0 


5 5اعطاتتتناط /3ة1[م5لل لإلكاعانان 16 » 
عاءزات ,100 02 دععمانءعنعم 
1-1 ع1 2ه لعكأ 51 أرروءمرءم 
التجل 982-317 فد النسية الخنرية هط 1001 ع صل م صحره؟] 








الفصل الحادي عشر: مايمكرؤسوفت اكسل اعءع<: ]1 )111210501 


4. انقر موافق 016. 0" علطا ره 0111 » 
يمكنك استخدام أيقونة لقكشا لإضافة إشارة النسبة المئوية إلى الخلايا المحددة. كما 8م لقمراععل 01 
يمكنك استخدام أيقونة لزيادة عدد المنازل العشرية» والنقر فوق ايقونة أَقتقا لقره" عطا مه لقا ونه ٠‏ 


1 : : 0 1ه ععطتصته عموععما 0) عوطاوه) 





تكون الخلايا منسقة حسب التنسيق العام حيث يحاذي تلقائيا الأرقام والتواريخ عطا هل بلاءء ه صذ 0148 00-0 
01101 
إلى اليسار والنصوص إلى اليمين. ولإجراء تغيير في المحاذاة: 1 


1. ظلل الخلايا التى تريد إجراء تعديل محاذاة البيانات بها. <( 0عمعتاة ءط 0غ ذلاءه غطا أمعاع5 .1 
١‏ 0005© 22 غاهقصدره1 عوممط0 
2 انقر خلايا 0©115) من قائمة تنسيق 10131186 ثم انقر فوق تبويب | 013108 كل[ء© )قتتتره"1 16 .كزاء6 
محاذاة 6134 3م411 لتظهر نافذة المحاذاة كما فى الشكز. (89-11) نر 00 
ع ني الشكل ع1 ,مها أمعسموتل4 عطا أمعاء5 .2 
كه -تقعممة لل طقا امعسمعتام 
ب(11-89) عتناع "!1 ما جتامطة 





رلاءع 8 ضذأ ا<ء) غعغ]ة)م 10 ٠‏ 
عامط صمتكفغمء0 ععلصن 
عط ما «منوعتلما عط عممل 
عط علعتاء .)ةنا ناملا عاعمة 





الشكل (89-11) ار محاذاة الخلايا لإهاصكتل مغ عمط ع1 لممله 
0 200 1 0 مما صدمة «اللهع رع ايره) 
لضبط اتجاه دوران النص في الخلايا المحددةه» من مريع ان 


الاتجاه 01162124102 انقر الماسة الحمراء في نهاية المؤشر واسحبها نزولا 


حتى يبين المربع درجات 18687665 مقدار الانجاه الذي حددته. انقر و 0م م 1 
مربع نص 71686 لإظهار النص في الخلية من أعلى إلى أسفل. انظر ٠١‏ .)راع عط ه) معذله 0 )اعنم » 
الشكل (90-11). 
ألع! عطا 0 معتلة 6 غ]اع. 1‏ » 
تعادعه عطا ما معتلة 16 وعامء6 2 » 
عا طاته لاءه عط للق هخ 1111 «. 
+8 531116 





الشكل (90-11) دوران النص 
ه لضبط المحاذاة أفقيا 1101208481 أي بعرض الخلية» انقر مربع أفقي 
لهغهصوية:110 وانقر فوق المحاذاة التي تريد إلى اليمين أو إلى اليسار أو 
الوسط. انظر الشكل (91-11). 


الشكل (91-11) المحاذاة الافقية 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اءع::1 110501 











إ لضبط المحاذاة عموديا أي بطول الخلية انقر مربع عمودياً 176801681 وانقر 
اد : 0 م0 غة حتهل غطا معللةه 16 » 
فوق قمة 2107 أسفل 180040273 وسط 067]67). انظر الشكل لق 6 06 او مامه 


1 (92-11). غصةا 1املز مملامه عطا أععاعة 
203 لق تامء /آ لمرمرط] 





و كك 10 :كتظضوعم أبره1 موعلا ٠.‏ 
الشكل (93-11) محاذاة عمودية مما 5عتطم عضه1! علمعرط 
5 انر مربع التفاف النص ع1 مة ناا لإظهار النص داخل الخلية 0 





١ /‏ عط للتامطة 0065 عط1 ه 
الواحدة على أكثر من سطر حسب مساحة الخلية. انظر الشكل ع[وط[؟ عا 55م2عج [عرعاع»ء 
: ولع ععععم 160 أععطىي 011 
(93-11). وز 
350 تتنتتتتا[ام *01 10319 32 11 
بكأتعارمه ‏ [اعءه غطا ععامع 
“اعغخصء) لسة ععمء81 علعناء 





مرج 
الشكل (93-11) التفاف النص 
2 أما مربع احتواء مناسب )11 160 51131116 فيعمل على تقليل حجم الخط 


بما يتناسب مع عرض العمود 





ه انقر فوق أيقو نة دمج وتوسيط 1ع0©214) 3110 عم 011 كقد 
الخلايا ا لمحددة وتوسيط البيانات حيث نستخدم هذه الأيقونة للعناوين. 


هذا ويمكنك استخدام أيقونات المحاذاة الموجودة على شريط المحاذاة. 


قد ترغب بإضافة حدود بألوان غتلفة انظر الشكل (94-11) حيث يعطى اللون ١‏ غطا 6ل رقلاغك زتذه0ئؤ 6 ورعل01ط 00 
تع سه 011 
الرمادى لحدود الخلايا بشكل تلقائى. 
دي ف 0 يي 7/30 011ل( غ38 عط أععاء 5‏ .1 
أقدسعه! عغطا ده للك عومهوط0) .2 
]1 


ع1 بطم “تعلصرو8 علطا أاععاء5 .3 
325 فتوعممة عزمط عم1ولل عمعلكره8 





5 010]ءظ 
: .(11-95) عسسنجع ]1 
. 94-1) أمثلة أغماط ' 
الشكل (94-11) أمثلة على أنماط الحدود تأععاء5 عروط أعوءط ععلمل] .4 
1 ظلل الجدول أو الخلايا المراد عمل حدود حوها. لتتامتة عستاكتده سد غعة مغ :عوتل)ن © ٠.‏ 
.ةلاعه لعاعع1ءة عطا 


2. انقر خلايا 0115© من قائمة تنسيق 190111186 فيظهر مربع حوار 
تنسيق خلايا ولاء) 23214تره”1. 


125106 300 5غ :5106ن 1‏ » 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اءء<1 ]111210501 





3. نشط تبويب حدود 801061 انظر الشكل (95-11). 





الشكل (95-11) تبويب حدود 


0.4 من مريع إعدادت مسبقة ]87686 انقر: 
© مفصلة 0011411126 لإضافة حدود خارجية حول الخلايا المحددة. 
» داخلي12510 لإضافة حدود داخلية للخلايا المحددة. 

5 من مربع خط 1186 نفذ ما يلي: 


٠‏ من مربع نمط 849016 انقر نمط الخط الذي تريده.ء حيث يظهر مستطيل 
محيط بالنمط المستخدم حاليا. 


مربع اللون 0101© يمكنك من تحديد لون الحدود المحددة. 


إذا اخترت صفات جديدة لا بد من النقر فوق الحدود التى تريدها مرة أخرى لتطبيق 
النمط الجديد. اختر موافق 016 لإغلاق مريع الحوار. 







بإمكانك تعبئة خلية أو مجموعة من الخلايا باللون الذي تريد كما في الشكل 
(96-11). 


ا اس حادهت « ه28 


الشكل(96-11) تعبئة الخلايا 

1. ظلل الجدول أو الخلايا المراد عمل حدود حوها. 

2. انقر فوق أيقونة لون التعبئة من شريط الأدوات فتظهر قائمة بألوان: انقر 
فوق اللون الذي تريد. انظر الشكل (97-11). 


و 1 ار 


تأععاء5ة خمط عصارط “بعلملا 
0 5016 «تعلصنا دمتامه مه 6ععاء 5 ٠‏ 
07 عالزاة تنه عجاة عمتا عط بلاععم؟ة 


ة دملاعهة عانوا5 عطا صا .علممط 8 
'إاأمعكمتء عط كلمنامسصسسد عاعصماءع 
ع انجاة عصذا 0عاءعاع5 


هذ مرعلنوط عط و1 رفاو عطاغوة 1ه 8 »+ 
.07 0101 


08 5/16 عصنا 2 ععضقطء 6 اسه نامك 11 
علطا أععاءة ,كاوء 'للمعاة أقطا رعلئوط هج 
320 بأطة'1 تاملا تمتامه عاتزاد عمنا 
عطا صا ععلترمط عطا غأه مععة عنا عأعتكء 
غطا غصوىة نامئ8 عتتعطا [أع700 عرع801:0 

نقع7م2 0 عانتاة عم ذا /لاعم 


1 


ْ 


ل 00 ,كمع أغهم تغتر قلاءء علقطة 10" 

:10111 
200 م6 غضه ناملز أقطا قلاعه عطا أععاء5 
عط ما عط لمعيه عط عأء011) < عستلهطة 
تناع 1*1 11 لتاتتامطد 35 عامط 05 "لء23)1 
موتلا اهز رمام عط عاء زا <(11-97) 


ابيا سف حيط ثم 32 


اي 





الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل اعع:1 )81120501 





الشكل (97-11) قائمة أيقونة لون التعبئة 
3. انقر فوق بلا تعبئة 1911 710 لإزالة التعبئة من الخلايا المحددة. 





التخطيط 1286© عبارة عن إظهار بيانات ورقة العمل في رسم بياني» حيث يمكدك 0) /قهبه أقعط غطا عاممعم أومم عزه] 
ا 866 من إنشاء تخطيط على نفس ورقة العمل فتكون البيانات والتخطيط على وصتطقده لهاع مرعامذ لصة ملمعة 'لتتدعل1 


نفس :ؤرقة العمل أو إنكاء التتخطنيط على ورقة عمل جدِيندَة تدغى (ورقنَة لاالقداوم؟ متهل عط أمعوعرم 10 15 هأهل م١‏ 
التخطط). لمة بعقةط ,قعطز! عصاكنا بتتهطء 83 35 


يدا 


.00215 
حتى تتمكن من إنشاء التخطيط اتبع ما يأتي: “نمك ذ عأوعنن 110 
1. حدد (ظلل) البيانات المراد عمل تخطيط ها انظر الشكل (98-11) وإذا ' 60اكقتك 66 00 فلهلك عا أعماء 5 !١‏ 
أردت إظهار عناوين الصفوف والأعمدة في التخطيط قم بتضمين الخلايا | أهة6167؟ عط 86 1اتا118 66 وسة) 
الى تحتوي عليها في التحديد. .(15اع0) 

1 دمع ل نهل اسقط عط عاعنا0 ,2 
عمط ع01310 آرءأ5 لتدعلتا أتتوداهت 
عتنع11 ععه ,وكوعمم 2‏ [[زيلا 
أتقك عط آله 5ع 21 نةنا!!ا ,(11-99) 

ْ 5 000 2 مز بعز©) مه وعومجه؟م لصة كعم 
|كم - مسسم ا . (ع[متصوعء عط 

الشكل (98-11) الخلايا المراد إنشاء ء تخطيط ها 
غ130 011ل( عم/ها أكقطاء عط أععاع5 
2. انقر معالج التخطيطات 10ة2ة1١ا‏ 5ا“نوط0) من شريط الأدوات ‏ 9ع ز'؟ 0غ 11010 لحة ووعرط علءزا6 
فيظهر مربع حوار الخطوة 1 من معالج التخطيطات كما في الشكل ‏ لإلأتعكتتات عط 75ماعل :اسهد 
(99-11)و الذي يقودك من خلال خطوات “لل إنشاء التخطيط. م001 أذ 5ه عم أتمكء 0عاععاء5 
»ايت دنا ريك فسالاانة غناهئز 0) لمعتأومة معطت 





اتوك 2 تعومدكء عكقط ناملا عهعم0 .5 
اع[ أمعاء5 .عمرا 





الشكل (99-11) مر مربع تي التخطيط 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اعءع<:1 )1110501 





3. من تبويب أنواع قياسية» أو أنواع مخصصة: انقر فوق نوع التخطيط 
م13 )1181) الذي تريده. 

4 انقر فوق زر اضغط باستمرار لعرض النموذج 60 010 20 ووع:م 
1م5311 7/1630 لمشاهدة كيفية إظهار البيانات عند استخدام نوع التخطيط 
المحدد كما في الشكل (100-11). 





الشكل (100-11) معاينة البيائات”" 
0 انقر زر التالي )2/6. 

فيظهر المعالج الخطوة 2 من 4 - البيانات المصدر للتخطيط كماني الشكل 

(101-11). تمكنك هذه الخطوة من ما يلي: 


١79 - 2‏ 1 -تتي هلد مص ل لا ع حي 


6. من تبويب نطاق البيانات 188386 10808 يظهر مربع نطاق البيانات نطاق 
الخلايا التى حددتها على ورقة العمل. 

7 من مربع السلسلة في هذ و5616 27848 انقر فوق الأعمدة 5هدطداه6©. إذا 
اردت أن يضم المحور السينى بيانات الصفوف. حيث يظهر مربع نموذج 
التخطيط 1م5851 211316., التغير الذي سيطرأ على التخطيط. أو من مربع 
السلسلة في 12 563365 19848 انقر فوق الصفوف 1801895, إذا أردت أن يضم 
احور السينى بيانات الأعمدة» حيث يظهر مربع تموذج التخطيط تتهط©) 
عامدمو5. التغير الذي سيطرأ على التخطيط. 





الشكل (101-11) مربع حوار البيانات المصدر 


8. انقر التالى 4لاء51. 


للاحظ انه بالنقر على زر السابق ع[ع158 تعود إلى مربع حوار الخطوة السابقة. 


98 2 معاأة 3 وأرعوع1م 11/123150 ختقا6 
(11-101) عتنعاط ضزا تاللامطة 38) عمط 
5 ععتهداء ما لم2 امد 00 ناملا 

.50 013108 كتطا ما 


3 ناولا 5تلالع عزو0ط ععتضقخ1 8غ 1228‏ .6 
لعاععلاء5 ع5 ترعالةه 0] ععتتولاء 
,12116 

:0 0[ وع ع5 .7 


تاملا أقطا ك5علاععم5 :120185 » 
3 116 للم عه وعتترعة هلول 
اع تاق 7011 1 01 

أقطا 5ع2[ع6م5 :قلتصسنس[ه' ‏ *. 
عا تسمل عترج كعلعة مفأهل ناملا 
أع6 70111 عط 01 كمنتتتتاآامه 


أو ةا إأعماع5 8 


7 


الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل ‏ اءء :8 )0110501 


سسا اسسساسستتتتبتتبتبتتببتتييططططططببببب_ ل 








نظ معال- التخطط خطمة 3 خبارات التخطيط كما فى الشكل (103-11). | 35 كقءمنة [اذي عزه6 عملةتل 3 ص5 ع1 
طهر ممح 0 | 0 1 71 ١‏ وطة) عط1 .(11-102) عتتواط صذ دكزمحاد 
بع الحوار هذا تختلف باختلاف نوع التخطيط الذي حددته ثي ‏ عمبج أمودك عا دده دلمعمعل مرعاة ونطا 1ه 
اشر سقو [ معأة ها 0عاءعم1ء5 ناملا 





0 دع 200 0غ طها 165)ز] أمعاءذ ‏ .9 
ممه ذتحة 70) لدمعوء )2 ) بأتقطء عط 
)١2( 335.‏ 





الشكل (102-11) مربع حوار خيارات التخطيط 


9 من تبويب عثاوين 115ل 
ه ادخل عنوان التخطيط أن أردت في مربع عنوان التخطيط 11016 +85 ©. 


ه ادخل عنوان محور الفئة (س) 4215 (2) '08668013) في مربع عثوان محور 
الفئة (س) 4:15 (76) '08468013©. (ينطبق على تخطيط من نوع أعمدة). 

© ادخل عنوان محور القيمة (ص) 4315 (9) عنااة/١‏ في مربع محور القيمة 
(ص) ودف (9) 1اله/ا. (ينطبق على تخطيط من نوع أعمدة). 

0. انقر تبويب وسيلة إيضاح 40 تلتعريف سلاسل البيانات في التخطيط» 
انقر فوق مربع إظهار وسيلة إيضاح 168680 :5807 لتظهير إشارة في المربع 
دلالة على إظهارهاء ولإخفاء الإشارة اعد النقر فوق المربع لتختفي الإشارةء ‏ 0رعمء! 2 4005 :لتضغعة! 51017 » 
قي مزبع موضجع 1ع لتحديد مكان ظهور وسيلة الإيضاح على | ويم لم 0 

الرسمء كما ويظهر مربع المعاينة الخيار الذي 3 انظر الشكل (103-11). 0 سم 0 


0غ وعقة 106[م عط) 5ع12و5ع] 
.0هععع. عط©ا عغة00تقضتدمع20 


0عع» .1 أععاعد 10 





2-01 
الشكل (103-11) تبويب وسيلة إيضاح 
1 انقر تبويت تسميات البيانات 185615 10848 لإضافة عناوين البيانات إلى نقطة 


أو سلسلة البيانات» وبالتالى لسهولة قراءة التخطيط والتعرف على عناصره | 185618 300 60) 316[1.آ )288 اعءاء5 ,11 


0" عاق قنة عذه غضامم 5غهل0 عاعصزة 2 0غ 
انظر الشكل (104-11). 56265 0213 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعع: 1 )31110501 








اسم المتسلسلة 7183116 51169 يعرض البيانات الموجودة على محور الفئة 
الافتراضية (س).؛ انظر الشكل (105-11). 


معياة 1[ يهل 
9ه 
نتن سملا 
الشكل (105-11) اسم المتسلسلة 


البيانات. انظر الشكل (106-11). 





الشكل (106-11) اسم الفئة 
القيمة 1781106 يعرض القيمة التى تم تمثيلها لكافة نقاط البيانات. انظر 
الشكل (107-11). ظ 


4 5 
41 
48 
42 


الشكل (107-11) القيمة 





© النسبة المئوية 86761886 يعرض النسبة المثوية الكلية لكافة نقاط 
البيانات في التخطيطات الدائرية والتخطيطات المجوفة انظر الشكل (11- 


.)158 


الشكل (108-11) النسبة المثوية 





“ناماه تنقت ؤلعطاه1 3غ23]آ 
,56513 قكقل 01 5ع7تق0ن ,وعنالة؟؟ 
,76162118865 ,02150115 01 

عوغطا 1ه ده أاةستطاصرم ه :.ه 


8 1235م015آ :عتتهم عم رمك 
عطا كه كتلجة ل1عانعاء5 عطا تزه 
35 (ل<) /ترمععاق االتواعل 


مم15 :علقم جزووع)ة © 
0 2323 تزرمععنوء ما 
.كأطامم هأهل 11ة 0خ 


عنالة؟ عط كلزقاموانا :علولا 
2ل آلة 10 [عأامعوعرمع 
170115 

0 12م ص[ :ععموععمرمم 
عط ونئة1مكال ,ممق اتتصسطاع نامل 
101 عأمنانة عدا آأه عيقتمعءع نعم 
.50115 8غقل 1آلة 

لدععع| د5ععماط :نوما لبررعععء.]1 
لعمعاذقة عطا طكزيد ,دبوععا 
عط 10 اأجاعم بتو1[مك لحتلة 101171416 
تقد عطلا صا واعطقا هنل 


أنه أل[ أعماع5 .17 


بخ يض س3 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اعءع:]آ )01110501 











مفتاح وسيلة إيضاح(ع»! 40 يضع الألوان المخصصة لكل سلسلة 
إلى جانب تسميات البيانات في التخطيط انظر الشكل (109-11). 





الشكل (109-11) مفتاح وسيلة إيضاح 


2. عند الانتهاء من تحديد الخيارات المتعددة انقر زر التالي 4ا16!. 


ا ِ لاد 315 : اعةط ع4 كتمجزبن أتقطن غطا هآ 3 (رغ)8 
إذا إخترت بوج التخطيط ليكون تخطيط الأعمدة فانك ستجد بعض الاختلافات في :وبوو|[0] هه وها هماع عنحقط 111 كاعهدك 
تبويبات مربع حوار معالج التخطيط حيث تجد: 
عرييات مريع حيار ساح 1 | ا 0 طها وعصزلل1© إععاءذ :وعم 1011 
ه تبويب خطوط الشبكة 611011865 الذي يمكنك من التحكم في خطرط | «روزهد عتلا 34 وعماللضع /إقامونن 

الشبكة وهي غبارة عن المخطورط التي تقطع التخطيط بشكا أفقي أو عميودية .وتحوء؟ لرمععاقء عطا دده كله تكزع نا 


انقر فو ق الخيارات المتاحة لخطوط الشبكة» أن عدم اختيار أي مبن الخيارات عأطها 0348 امط5 اععاء5 تعاطة1 1238 
١‏ ء ' 96 0 فقل طعوة 102 وعدلة؟ عط بتقام5ال 6غ 
المتاحة يؤدي إل عدم يرل الشيكة على التتطي” اتوك ع 7زم1ع6 0تاع 2 طا 5ع1رع5 
ه تبويب جدول البيانات 1:286[1 12348 انقر فوق إظهار جدول البيانات 
1ط 233 :51019 لإظهار جدول البيانات اللحددة مع التخطيط انظر 


الشكل (110-11). 





الشكل (110-11) تبويب جدول البيانات 

فتظهر خطوة 4 من المعالج والتى تمكنك من تحديد موقع التخطيط كما في الشكل عمط ع01810 «ملأوء0.] أمودك 4 رمغ ع1 

20111 عتنك ا مذ تكتمطة كه عقعممة 1ن 
.(11-111) 

ه110 أععط5 9ه[3 وخ 01005 2 » 


مع 3 ذه أتقطء عطأا أصما 
عط صتطال غععطد غأجبوطء 





7011001 
الشكز (111-11) موقم التتنططا ج010 سن أعء زطه سه وخ أععاءذ  ٠‏ 
لكل 1 عطا نمه أممك غطا ععقام 0 
©ه انقر فوق كو رقة جديدة )51166 21619 45 لإنشاء التخطيط على ورقة عمل 10115116 50216 


/ (لوأس"! أعء1[ع5 .137 
نفصلة تدعى تخطيط 1 1 611816. انظر الشكل (112-11). 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل [ءع<:1 ]11110501 





الشكل (112-11) التخطيط كورقة جديدة "7 
© انقر فوق ككائن في 12 +ع00[6 45 لإنشاء التخطيط على ورقة العمل المحددة 
في المربع. انظر الشكل (113-11). | ١‏ 





الشكل (113-11) التخطيط على نفس ورقة العمل 
3. انقر إنهاء 1512م1"”1. 


لاحظ انه عند تغيير محتويات ورقة العمل فانه يتم تلقائيا تحديث التخطيط. 


يمكن الاستغناء عن الخطوات التي تم عرضها سابقا لإنشاء تخطيط بسيط وبسرعة نامك عاعنسن عامسل ه عأوع»ن و1 


وذلك بإتباع ما يلي: لعتتوطك عط 0 058 عط أعواء 5‏ .1 
1. حدد (ظلل) البيانات المراد عمل تخطيط لا. عطا ,مع 8::0 5812 انتقط عطا 011 .2 
2. انقر فوق أيقونة معالج التخطيطات 24هة111 معو أ .. ع 08:0 وولظلك تراك 0 32-0 
الأدوات فتظهر الخطوة 1 من مربع حوار معالج التخطيطات. مق 010ل[ عم أتقطك عط أمعاع 8‏ . 
3. حدد نوع التخطيط الذي تريد. طعتمةظ عاءنله .4 


4. انقر إنهاء 11151. فيتم إضافة التخطيطء لتحرير التخطيط المنشأ من إضافة 
عناوين» والتحكم في وسيلة الإيضاح وتغيير نوع التخطيط وما إلى ذلك من 
التعديلات انظر بند تحرير التخطيط المنشا. 


ءفك ل نوع التخطيط ء أو عنوان التخطط والمحاو أو م قم ١‏ 9/010 بأكقتك 2 60 ]2ع 18196 5/010 666 
7 1 ل ٌ05 0-0 .8هلانا ,مين كاذ عفصمرك برلاءانك صم 
وسيلة الإيضاح وموقع التخطيط اتبع ما يلي: لععع | لمه دعترعة 16قل 
1. نشط التخطيط تالنقر فوقة لتظهر مربعات صغيرة مخيطة به. 


2. انقر زر الفآرة الأيمن على ناحية التخطيط فتظهر قائمة كما في الشكل 
(114-11) 8 همأناط عكنامم غطعت عط ووعرط ‏ .2 
١‏ مذ 0عهنونطل[1 85 لاتتعتر 
.(11-114) عسوم 





أتقك عط أععاء 5‏ .1 








الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اعع:<:1 ]501وم 11 











2. انقر زر تأثيرات التعبئة 1:116©48 511 فيظهر مربع حوار تأثيرات التعبئة +01 غ011 .5 
119 الأظ. وانقر فوق علامة تبويب تدرج 67201674 انظر الشكل 
(116-11). 





الشكل (116-11) مربع حوار تأثيرات التعبثة 

3. تدرج الألوان يمكن أن يكون من لونين 01015© 71780 أو من لون واحد 
0101© 6م08 أو من تعيين مسبق 2106964 وهي مجموعة ألوان أعدت مسبقا 
مثل ألوان قوس قزح وغروب الشمس» اثقر فؤق الخيارات المطلوبة. 

4. من مربع حوار تأثيرات التعبئة 5]ا© 1116 111 انقر تبويب نقش 88106112 ثم 
انقر فوق النقش الذي تريد» حيث: 
الخلفية 8861:81:01 تحدد لون النقش الخلفي. 
اللون الأمامي 10018701180 يحدد اللون الأمامي للنقش. انظر الشكل 

.)117-11( 





الشكل (117-11) تبويب نقش في مربع حوار تأثيرات التعبئة 


لمشاهدة ورقة 551 قبل طباعتها لإجراء التعديلات اللازمة عليها اتبء ‏ 05 1068 323 ناملا 01063 الكعلوع8 أمتع 
ورقة عمل ل لل لإجر 5 ا )1 معطا عامه! 1لزم؟ عام ممم جنامتز مط 


الخطوات التالية: لله وتعطاتصته ععدم عمعطن بلعامصكم 5ل 
1. انقر فوق معايئة قبل الطباعة 2567166 8:184 من قائمة ملف عاؤ#. عند 50818185 300 00 0 عد 


يظهر الشكل النهائي لصفحة العملء كما في الشكل (118-11) انقر فوق ٠‏ ع1 ,لزع زوعع )ررزوط حا .غ11 عووو6 
1 0 تق مزجزة 19111 عدمط ع01310 121/163 أمترم 
إغلاق ©0105) للعودة إلى نافذة [6ع122. 116 3 

















الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل [عع:1! )110501 





ع قعلقطط مغ عم9]" اتتمطء زعماء8 2 * 
تقعممة 111 1 برعا صا عامط ع01310 


وعاة بعال ما هلوط ععجبون5 أمعلء5 2 ٠‏ 
١‏ .121156 52113 





1 - 0 علقت 10 ,قسملام6 ا“تمطن زمعاع5 ' » 
الشكل (114-11) قائمة تحرير التخطيط بلمععء1 ,6165 عط ما وععمددك 
3 انقر فوق الأمر الذى تريد ليظهر مردم حوار الأمر الذي اخترت.». عذل.ما .[1285 0218 2010 قعة ,رقعم 8101 


بريك. غطا ععهقطه ما بممقتهعم.آ غمواء5 2 ٠‏ 
نوع التخطيط 6م10 8816© يُظهر لك الخطوة 1 من معالج التخطيطات أتقك عط 01 مملكوعه! 


والذي يمكنك من محديد نوع التخطيط. 

»ه مصدر البيانات 1848 501116 لإظهار الخطوة 2 من معالج التخطيطات 
التي تمكنك من تحديذ البيانات التى تريد إظهارها في التخطيط. 

»ه شخيارات التخطيط 141015م0) 01181:6) تظهر الخطوة 3 من المعالج والتي 
تمكنك من التحكم في عنوان التخطيط 13016 )زهط0) وعناوين المحاور 
11015 ؤلألاتث وعناوين البيانات اع1.86 17868 بالإضافة إلى 
وسملة الويضاح وخطوط الشبكة 21:1011265). 

الموضع 1,0684108 تظهر الخطوة 4 من المعالج والتي تحدد منها مكان 
ظهور التخطيط على نفس ورقة العمل أو على ورقة عمل متنفصلة. 

ه يمكتك نسخ التخطيط باستخدام نسخ '008) ولضق ع2850]1, 

٠‏ كما يمكنك حذف أو تكبير أو تصغير حجم التخطيط كما في الصور. 






وري يت سي ا دك سفانت واد مساك كل ايلك للك د السام 1 
مكنك التغديل على لون سلسلة ما لتظهر يلون ار وذلك بإتباع ما يلي: 15 تإآررة ده 5زماوه عتسقطء 10 


, عسل كه 1011 عطلا مل ,تدعا نمك د نغ 
1. انقر نقرا مزدوجا فوق سلسلة البيانات أو الشريحة الدائرية فيظهر مريع حوار 0 
تنسيق متسلسلة البيانات 65ء5 2208 +فسرمم. م. تريب 165 أكقطك فط علطنو 1١١‏ 
ورد تلم > 0 .ع8 تنقطء 3110 نامل 
00 للد الذئ تريد خم انقر امرافق) 01 . اند ؤ ' 
نقش 288466112 حدد اللون الجديد الذي تريد ثم انقر موافق 016 . انظر ل ا خا 7 
الشكل (115-11). ناولا قنامنتاتره عا غععاعة معطا 

ظ -- ةب 
عاعتكء باعلا 1111 ه اللتععمة 16 .3 
أععاعءة صعطا لصم ,قاءء]! 1 11ذكا 
لآ .خطة7 ناهلز كممتادره عط 
كتاملانره عط عاعناء ,كمع لله 





7/0111 
لب عاء نا بطها معرع كو عط عاعنات ,4 
1534 011 كتاماامه عط 


الشكل (115-11) تبويب نقش 


الفصل الحادي عشر: مايكروؤسوفت اكسل انع ] )11110501 








بحم غدة موة] [تصومن] [...عض] [..+يم] لاع اناعم عط عومككء 0غ 1095© عوموط0 خز 
.50 013108 


عتتقط 10 15 الناوعم لت عط /إالونول] 
60 غ8 و5 بأععطملوع:م5 1100م 
.1 117011 1231016 ترق عو[ء 






الشكل (118-11) نافذة معايئة قبل الطباعة '1”13/1235 111116 
تتوفر في نافذة معاينة قبل الطباعة مجموعة من الأزرار والضغط عليها يعرض 
مربعات حوار سيتم شرحها في البنود الآتية. 


تستطيع التحكم بالحدود الفارغة حول ورقة | تظهر البيانات بشكل مناسب ١‏ 256 عأو0تا7011 عناملا 01 مستوضسة81 ع1 
1001 1 20 فك 48 2-0 ععلء عط صعء ساعط ععومة 2ه دوعقة عطا 
على الصفحة. فقد تحتاج إلى تقليل الهوامش لطباعة كمية اكبر من ورقة العمل على .)بره عدا إه عيلء عطا مضه «ءعمهم عط '[ه 
4 0 0 أمرء 1 للطاباعة اننم ما : لاخ[ لك 00 1121 كنا10 م31 مم11" 
ولتعديل امش ورقة العمل للطباعة اتيع ما بلي ناكلا .خطاع 1 لمة أأع1 ,تصمغغمط ,م10 :ععدم 
1. اختر إعذاد الصفحة «نامغاء5 18886 من قائمة ملف 1112 فيظهر مربع 17ل 11710لم]ز عمه طعوءع أع5 صدء 
حوار إعداد الصفحة ز3ةاء5 2886 كما في الشكل (119-11). 

2. من تبويب هوامش 113181135 ادخل حجم المامش الذي تريد وشاهد 
عاعتآء بتتطع 1116 عغطا م0 .1 


النتائج في مربع معاينة 1815/1635. عاعتكء دعطا لمة ,مسءك عووم 
.ها عصلع 83151 عط 


م1110 عط 00 ,وستعتقم عط أعو 10 


,م160 1# وعئزوط عطا ص[ .2 
أاعن1 امه )ع1 ,بتصسمغمو8 
0 3150175 عط عقنا ,كماع تور 
3 10262511521261 ع[ “عام 
لاعوء +10 أتتقتا 
ه لذ عم بلإأع مومه ام 





116111 
الشكل (119-11) تبويب هوامش اقل أععطى7011 2 «عاوعه 10 .3 

ا أفقى '(1[ه)امهتره1] الدع ناسء 17 عقةم عط هه 'اللقاممجضصمط 

- 1-0 : كد لطبع غطعم همه غ1 عط معه عط 

البيانات في وسط الصفحة تلقائيا. عطة 2 )ععماع؟ الل 

11011209 66016 6 4 5 1 

4- انقر زر معاينة قبل الطباعة 2:31 28311 لمشاهدة التغييرات التي ا ان 
أنشأتها غلى ورقة العمل. 


ل اي ل ف السفيية الل عشعد كنا 11 إفقا: 
: برحب قي تعيور 5 ظهور ورقة العمل على لطبوعة عموديا اي *1امئز 01 (07هأصعتتره غط) ععمفط 16 
نفذ الخطوات التالية: 110 عطلا مل بأععطى !0 
1. اتخحتر إعداد الصفحة ز[نا)ع5 286 مر قائمة ملف 1112 فذ ١‏ ! 

خبر 1 م اس فيظهر ع 5 عهوط علوزكن ببسعص 85516 عط م0 1١‏ 


إعداد الصفحة 5418 2886 كما في الشكل (120-11). ععة7 عطا عاعتكء معطا لسصة ,مفعة 
.ا 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعءع: !1 اأمووسء311 








1 يل 
مطاضفة مهوت 


ممسحقصن 0 لوهم 3 زه 
وعاء ب 
سد محص ب 3 106 بعا ميرمو )| 

1 جنا ضف وسمماة  ١‏ صدعرت 





الشكل (120-11) تبويب صفحة 
من تبويب صفحة 1”886 وتحت مربع الاتجاه 001160480108 حدد طباعة 


د 


طولية )201531 أو طباعة عرضية 1:211056876. 
8 يمكنك مربع تحجيم 56811128 من تعديل حجم الطباعة على الورق» انقر: 
الضبط إلى 10 40[11514 لتكبير أو تصغير الطباعة بنسبة مثوية. 
الملاءمة إلى 60 1*1 لإجبار الطباعة على أن تتسع لعدد معين من 


عافتات يسمغهتمءة0 ععلمنا .2 
.ع رقع كل قل عه غته تروط 

علا كه ناصة عاإعتاء يعسعتلق5 علمنا .3 
10110 


تعدو عاععطء 0) أكنزنقخ عا" » 
85 عع عم عط وخامططاة عزهط 115" 
.5172 1160م غطا عسمتأكنا زه 1ن 

قتظ]" :عزهط عاععدك 0غ غ11 ع0 ٠‏ 
عطا وععتالع: عه و5ععتواده مط 
1010م ناملا معطا أععطى 1ر0 
لع أععمة عطا منصا 15 )ذل عقطا 
5 1:01 انا 





التالمة: 

[1. انقر فوق إعداد الصفحة «ناغ4ع5 ع2828 من قائمة ملف 2 1”11. 

2. انقر فوق تبويب رأآاس و تذييل 1001 يك 1168061 ليظهر مريع حوار 
رأس و تذييل 1"00161 عق 1168065 كما ني الشكل (121-11). 

3. من مربع رأس الصفحة 1163061 انقر مربع السرد لتظهر قائمة بالخيارات 
المتاحة لرأاس الصفحة. انقر فوق الترويسة التى تريدها أن تظهر في رأس ورقة 
العمل» وانقر فوق بلا ©7105 حتى لا تظهر أي ترويسة في أعلى الصفحة. 





الشكل (121-11) مربع حوار رأس أو تذييل 3ع]1"001 ع “وع0مع1]1 
3 من مربع تذييل الصفحة 61 ائقر مربع السرد لتظهر قائمة بالخيارات 
المتاحة لتذييل الصفحة» حيث يمكنك مشاهدة الترويسة الى اخترتها. 
4. انقر موافق ©016. 


تلت أقطا ممتمتصسملما 15 بعلمع1]11 م 
38م 'تلعبك 015 جما عطا غه سوعممة 
1101 


أ كتمع رزجزة أقطا دمللقممكمز 5[ مرعاون"1 
اعع:8 يععهم جعت 07 «رملنامط عط 
ععقط) ماما رعامم1 عه بعلوعط ه دوعلل 
بلعأتاعهء 0مة لأطعتم ,ع1 ,5مماععة 
عطا مط عل[ععل ه) نمز عماوملاة 
لصة من دععاه]ط عط ملنامطاة صملغه ملز 

.لعمعناة 


“عغم1"0 همه ععلمعط نه واتععءمو 10 


سم طها عزعأوو1لرعلمع11 عط 6معاء5 
عغطا بتمط عملوتل مننعء5 ععوط عط 
معم0 ع تتدعمرمة 11ابل طلم عرعخو 0 نرعلوعط 
م10 عط م1 للمىعة بخخمط أ5ز] “بعلقع]] عط 
1 (عدو]؟) أععاء5 ترعدل لصة بأقنا عم 01 
1151 “00161"! عطا وعم << ععلوعط علا 
لصة ,ذا عط له جره عطلا ها 1امنهة رمط 

<ز زعورو]ة) 6معاعد معطلا 








الفص ل الحادي عشر: مايمكروسوفت اكسل اعع<:] )110501 





ل هونا عه “رعلوء1]1 تروغون©) أاععاعد 
ٍ. “1700661 


1. انقرفوق رأس وتذييل الصفحة ““«ع]1”001 3820 1168067 من قائمة 
نقر فوف رأس وتذييل 7ن عط 101 أناء]) [وطه30016 عامط » 


عرض '1697ل/آ . قدا رع علطلا وعامء بجرعامن1 عه رعلوعطا 


9 انقرفوقر أس مخصصم مع11630 ترم)ون© أو تذييل محخصص 0 1" 1 0 4 وا 


10011 1م) ونا . 01 عدده تا عها /تاع0 2 اماد 10 

3. افر قِ مرجتم المقضع الأبشير 60 أأعل. أو امقتصع الأوسط لاطاوياد 00 نم سد 
ُ . ل 1680 ع5 تنا كطم]اناط عط عونا » 

«مناءء5 عمامع0 ء أو المقطع الأمن صضماءء5 +طع821 انظر الشكل 116 5101 


(122-11)., 101 ع17تامأكنات “#عطاتن "رن 
.10015 لتنة 5زعل0 مآ 
.01 6إعع1[ء5ذ ‏ ه 





الشكل (122-11) راس مخصص 
4. قم بإدخال نص الذي تريد في مربع المقطع الأيسرء أو المقطع الأوسطء أو 
المقطع الأيمن. 

© انقر فوق الأزرار المتوفرة في مربع الحوار لإدراج معلومات رأس أو تذييل 

الصفحة التى تريدها في ذلك المقطع مثل إدراج التاريخ [1قة| والوقت لاقكا آو 

أرقام الصفنحات [2] أو التتحكم في حجم وغمط الخط نآ المستخدم في الراس 

أو التذييل أو إدراج صورة مثل شعار الشركة لكل او إدراج اسم الملف [80] 
واسم ومسار الملف فقا 





خطوط الشبكة 11011865© هي الخطوط الطولية والعرضية التى تقسم المصنف إلى 116 عا هه «رزناء8 عههظ اعم1اءة .1 
يه وم و جك ع110 «رنامء5 ععوط ع1 .اعد 
مراجع الخلاياء انظر الشكل (123-11). (11-124) عتنعا"آ 
.ها أععطة5 عطا أععاء 5‏ ,2 


60 لاه 00 بغتمط غسلوط© عط معلمن] .3 
10110 عط 


الفصل الحادي عشر: مايكرؤسوفت اكسل اءع<:8آ )11110501 





00-0 : 7 
2 4 
(٠:5‏ 
االلتحس 0 : : 
0-2 2--- 11 
, مم د «عجون ا لِنة 
2 : -00 0 044005 
- 1 - 2 - 1 ! 

2-5 جود حساا 
« 2 2 د م6 1 
22 لوركا" 205 060 بيه 0 
57 انهه كك ا ل 1 
22 1 


الشكل (123-11) خطوط الشبكة وترويسات مراجع الخلايا 


تستطيع إلغاء طباعة هله الخطوط وترويسات مراجع الخلايا بإتباع الخطوات التالية: 


ف 


. انقر فوق إعداد الصفحة )ع5 8886 من قائمة ملف ©1"11. فيظهر مريع 


حوار إعداد الصفحة (نا)ءع5 2886. انظر الشكل (124-11). 





الشكل (124-11) تبويب ورقة 
. انقر فوق تبويب ورقة 512664 ومن مربع طباعة 21111 نفذ أحد الخيارات 
التالية: 


* امسح خانة خطوط الشبكة 681011868 لإلغاء ظهور خطوط الشبكة في 
الورقة المطبوعة . وحتلالاا يؤفن على الخطوط ار حودة على الشاعة: 

» امسح خانة رؤوس الصفوف والأعمدة وعستلقعط سمسصسام سه 8وخ] 
لإلغاء. ظهور ترويسات مراجم الخلايا. انظر الشكل (125-11). 


ليما كقيا عه 
مصعم 4208 
ممما عققكللا0ل4 
الفتيا كيجيو 
امه اماه 
وج , كقررقه 
لمكا كيل 
دعن تتتيان 4 
للقهنا يل 
مد 4 
محدع 0007 اكه 
| لكا 77001 اله 
لك الال و4 
معجوب0 زه “كك 
كد اناس" للق 





الشكل (125-11) إلغاء ظهور خطوط الشبكة وترويسات مراجع الخلايا 
« انقر خانة اسود وابيض غ)ذط/1١1‏ 820 عاع813 لإظهار محتويات ورقة 
العمل باللونين الأسود والأبيض وإلغاء طباعة أي ألوان. 
» انقر خانة إخراج مسودة 0131117 1801846 حتى لا تظهر التنسيقات 


,غ80 عاععك 11011265) عط معان » 


عطا ده 5عتذللاتتع [اعءه ذ55ع1ممناد 0 
15 ممع 0تنة) لالدده 1011م 
.(لاع016ة ع2[ دده 


5 لهة 1059 عط عندع1ا0 
أل اعم 0غ عرمط عاأععطء وزع لدعا 
0 قتعءطتصنته 057) وعمتلوعط 01 
0] لضد م0111 عط 1ه ع1 علا 
فلع )) 5ع مالدعط متصباامهه غرع زعم 
م10 عط غه “تدعمزمة غقطا 211715 01 
(101151166 3 5ه مستتتناامء عطلا 01 
1164م © ذه تتقعممة طاعتطانبنا 

77011 


0) عأنطلال؟ا لسة عاعقلظ ن)عماء5 
10م 2 53م قتزهأم عامترع 
511 


0 35 50 '5األقنان )22121 اععاءد 
لاثتة الام ط 1 أععطى 0:1 علا أمترم 
قتاع ام اه كتتقداء بع تتأو تزه1 








الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اعء»<1 )3110501 


اساسا م لس سس اس ا سس سس لس يي سي اااي سس ل سس الس سس تمشح السب يباام ب ممح يسا سس ا يي سسب ل سس اس ب بح 
-292238382521010332-2-5252525252525259595953328237 0 ا 252555030095212 22551300000 22222255515 2 222255552555531:255 093722529522511 د ل 22220051111155595952522212222525255952595252523539595353958535322522522252 210100 ج15 00222555535 مسد 
ا سس سس سس سس سس سم سس سس سس وو سم جمس ا 0 


نستخدم الصف الأول من الجدول كعناوين لأعمدة الجدولء فإذا كان الجدول كبيرا ‏ 25019 1016 علأةتسمكتة 'زاصمة 16 
: ا : : 0 : )متام 3 01 38م تعلق دده عستامترم 
ويمتد لعدة صفحات فلن يظهر صف العناوين إلا في الصفحة الأولى. ولتكرار ظهور 201101 عط مل باعع لي ليم 
صف العناوين عند الطباعة اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق إعداد الصفحة 00ةاع8 82886 من قائمة ملف 1116. فيظهر مربع 
ار إعداد الصفحة نا)5 ع2886. 
0 :. 9 ٍ 10505 غطا صا وع1) غستوط علمنا ‏ * 
37 انثقر فوفق تبويب ورقة 511664 ومن مربع طباعة العناوين 1115 210 نفذ عطا تعاض ,عمط ررم أده أمعمعء" 0غ 
أيا من الخيارات التالية: اس 
حدد الصفوف المكررة إلى أعلى م0) )8 أهءمع: 0غ 180195 إذا أردت 176 )3 أقعرء؟1 0) وستديل[ه© ع( م1 ». 
5 0 22 0 5 كه غ136 كتتنتتتناامت عط ««عامة بغتمط 
صفوفا معيئة للعنوان الأفقي لكل صفحة. باستخدام زر طي الحوار .فأعطة! 0 علا ستقغحرم 
الذي ينقلك بشكل مؤقت إلى ورقة العمل لتحديد الخلايا. عند الانتهاء 


انقر مرة ثانية على الزر لتعود إلى مربع الحوار. 


ه حدد أعمدة مكرر إلى اليسار غ)1ع1 84 )هعم 40 0011112135 إذا أردت 


عناوين رأسية في كل صفحة. 





يحدد 23061 فواصل الصفحات والتى تظهر بشكل خط منقط» ولكن قد ترغب في ١‏ كَقنا أععطفلزه 2 أصترم ما أصهلا ناملا 16 
3 801 18/105018 ,ععدم عده صهطا عرعع ةا 15 
إنهاء الفاصل عند مكان معين وذلك بإتباع الخطوات التالية: لاط قععدم مامز )ز كعلزلاتل [ععيرع 
يمكنك التعديل على فواصل الصفنحات باستخدام معايئة فواصل الصفحات 00 ععهم 0 ا 
عطا مه لعققط عه وعلوع] عع3م عوه 
127/ا1آ علوءع181 ع238 من قائمة عرض '167/آ فتظهر ورقة العمل كما في 8310 ,56]]1885 تتأعكقتط بعزد عردم 
الشكل (126-11). .ع 011لا 0135 م0 562118 


لامو ل ححا بهه 





تظهر فواصل الصفحات التى تم إدراجها يدويًا كخطوط متصلة. وتشير الخطوط 
المتقطعة إلى مكان لفواصل الصفحات تلقائيًا التي وضعها اع©15. 

هذا ويمكنك التعديل على منظقة قاضل الصفحات بالنقر فوق الشريط الأزرق 
المنتقط أو المتصل وتحريكه بالاتجاه الذي تريد إنهاء ورقة العمل عنله. 

عند الانتهاء اختر عادي [11013538 من قائمة عرض 9/1659 للعودة إلى المعاينة 
العادية لورقة العمل. 





الفصل الحادي عشر: مايكروسوفت اكسل اءع<ظآ )1110501 





عند طباعة ورقة العمل يكون بإمكانك محديد عدد النسخ التى تريد طباعتهاء 

والصفحات التى تريد طباعتها. 

1. انقر فوق طباعة 81184 في قائمة ملف 41 . فيظهر مربع حوار 
طباعة 1353126 كما في الشكل (127-11). 





الشكل (127-11) مربع حوار الطباعة 
2. انقر فوق مربع نطاق الطباعة 188886 )80333 ومنه حدد ما تريد طباعته. انقر 
فوق الكل الك إذا كنت تريد أن تطبع الملف كله. انقر فوق 
الصفحات 19865 لطباعة صفحات معينة وذلك بطباعة رقم الصفحة التى تريد 
بدء الطباعة عندها في مربع من 775013 و ادخال رقم الصفحة التى تريد انتهاء 


3. انقر فوق التحديد 5616108 في مربع مادة الطباعة 17984 )غصة:, وذلك 
لطباعة المنطقة المحددة في ورقة العمل. أما النقر فوق خيار الورقة النشطة 
564 41176 فسيقوم بطباعة الورقة التى يجري بها العمل حالياً. أما النقر 
فوق المصنف الخالي [71/0:100 58001 فسيقوم بطباعة المصنف بأكمله 
وبكامل أوراقه التى تم العمل بها. 

4. حدد عدد النسخ التى تريدها في مربع عدد النسخ. 

5. انقر فوق موافق 016. 





عندما تطبع يتم طباعة ورقة العمل بأكملهاء يمكنك طباعة جزء مععين من ورقة 
العمل وذلك بإتباع الخطوات التالية: 
1. حدد الخلايا التى تريد طباعتها فقط. 
2. انقر ناحية الطباعة من قائمة ملف ع111 ومن القائمة الفرعية اختر 
تعيين ناحية الطباعة 8عنت4 )م2 )ع5. 


ه0110 عط 0ل بأععط5 2 أمظ 6ل 


عطا باصت اأععاعة < بصعم 114 عووممط0) 
كه كقعممة الزية عمط عملدتل أمكصم[ 
.(11-127) عسنعط دنه مامطة 


عامط عطا املعم ه] آله عد5مهمطن 
11/011001 

عط م1 نوععهم 01 ععسة" ه كستدم 10 
لمة عمط حرم ها تعطتصنته ععدم أو 
غ0 16 غط) ما عع طتصيام ععدم ]5د[ 

د60 أله ؟آ أغسمط درمع] 

لإلهه أمتئم 0) كاأععتاز عكتاعة عوممطن 
عأموطاءره0/لا كتنام9 ضَذز كاععطة عط) 
1500 عغطا عمتمتخامم بإالأمعسه 


.أقزمم 
تؤلاء© 0ماعم[اء5 أملرم 10 

علا هستهدمة عرماءم كلاع© عا اععلوة 
دمتاءعاء5 عاعناء< عروط وملةتل أمنيم 


1ه لإممء غمه صفط) عزمم كأأععمه 10 
عم :01م 0 أمة1ا ناملا تتعتلع726 
عطا مز عدمط اناع) لإممء عط مز عوعطصام 

.اه 013108 أملرم 


بأععداى01؟ 5 6ه وعكة لعاععاء5 أملرم 10 

تعصازه011] عطا هل 

لهم 0) ألمدككا ناولل وع35 عط أععاع5 .1 

س1 0) أصلمم ,تتمعم عل[ عطا م2.0 
اصمء2 اء5 عاعتك معط لمه بوعتريم 
1م 
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3. انتقل إلى معاينة قبل الطباعة نجد الخلايا التى حددتها فقط هي التى ستظير عند طلم 0غ وعنتخ غصلظ عدعان) اءءاء3.5 


أعع طاى 7011 ع امطاب علطا 
الطباعة. 
لإلغاء طباعة جزء من ورقة العمل اتبع ما يلي : بأتقطه 8 لإلنده غصكمم 0غ غمة8 ناملا 11 
ش 20 أتنتام 10 غتنة'8ا ناملا أتوكء عط أعواعة 
اختر مسح ناحية الطباعة 43:8 21:14 :01633) من القائمة الفرعية لامر ناحية امع" أععاعة ورعطا 


..الطباعة هع:ة 8:184. ليتم طباعة كل الخلايا. 


يمكنك طباعة مضنف إلى ملف بحيث يمكنك طباعة املف لاحقا على نوع طابعة 8 0) ع7/0116001 3 أمترم 10 مه ناملا 11 
14 : , بيط 1 2 دده 216 عط غأصاام م121 حندء 50011 50 1112 
مختلف عن الطابعة التى استخدمتها عند إنشاء المصنف. وذلك بإتباع الخطوات عرن عجل) ضقطا «عاصلدم عه عم غمعيع 6 زل 


ا علا 00 عأممجاعتره؟ عط عأوعي 5غ لعد5ن 

١ ., 1 ِ‏ ع سصاوزه 011 

1 اتقرفوق طباعة 6سطظ2 من قائمة ملف 6ل1! . فيظهر مريع حواز | ١‏ ا 0 
طباعة 1”11136. / 


عطا عاعتاء بعزمط ع١زع‏ )مي عط 10 ,2 
2. في المربع الطابعة 211467 ٠‏ انقر فوق الطابعة التى تريد طباعة الملف عليها. ‏ 6] ]122 تاملا تأعلتان نه ءاسلم 


3. حددخانة الاختيار طباعة إلى ملف 116 40 2:186, ثمانقرفوق 06 كد انيت 
: عاععطاء 1116 0غ غصلط عط 6ععاء5 ,3 
موافق 016 016 عاعتاء صعطا قصة بعدوط 


تريد الطباعة إليه في مربع أسم ملف الور اج عسوا علذ! أنامأت) ىر ١‏ أقة”" نال عل عط 101 0 
أن يكون إدخال مسار الملف صحيحاً وإلا فانه لن يتم تنفيذ الأمر. انظر 016 عاءنا6 .5 
الشكل (128-11). 


>< ]1 ! 5116ل 


عمدلامة] دده 





الشكل (128-11) مريع اسم ملف الإخراج 
5. انقر موافق 016: 
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حق بره 


.100 
.1 


ممم 
ار 


افتتح تطبيق الحداول الالكترونية[ع18:<6 . 

افتح مصنف جديد. 

قم بتكبير عرض الصفحة بحيث يظهر 75/ منها 

حدد ورقة العمل كلها. 

الغي التحديد. 

ادخل البيانات كما هو في الشكل أعلاه. 

اجعل الخلايا من 82:12 خط اسود عريض ونوع [4318 وبحجم 
14. 

اجعل محاذاة الخلايا 82:15 المحددة إلى الوسط. 

اجعل عرض الأعمدة يتلاءم مع حجم البيانات الموجودة فيه. 

غير اتجاه الصفحة ليصبح أفقي. 

الجدول أعلاه يمشل أسماء وعلامات طلاب صف دراسي في 
امتحان مادة المحاسبة » حيث لكل طالب ثلاث علامات . اكتب 
الصيغ (المعادلات) الرياضية لإيجاد كل مما يلي: 

الوسط الحسابي لعلامات الطالب احمد. وضع الإجابة في الخلية 
3 ثم انسخها إلى باقى الطلاب مستخدما التعبثة التلقائية. 
باستخدام الدوال الموجودة في برنامج ا8206 اوجد اكبر علامة 
للطالب علي. انسخها إلى باقي الطلاب. 

اصغر علامة للطالب زيد. انسخ المعادلة إلى بقية الطلاب. 

مجموع علامات الامتحان الأول لجميع الطلاب. مستخدما الجمع 
التلقائى . 


. أدرج صف جديد قبل الصف الرابع. 

. احذف الصف الحديكد. 

. عدل علامة الطالب علي في الامتحان الثاني لتصبح 85. 
. غير محاذاة النص في الخلايا من82:192 بمقدار 90 درجة. 


مرخ اعع و5120 3 دعم 0 
و8 تزع ل8 

0 0 16110 ع38م عط 2,000 

أعع 1ه عط اله غعماء5 


.متاععاءة عطا اععمة0 

30017 عتناع 11 2 دا منتتمطد 25 0313 عط 4800م 
لاد ومة لدتعكى ,لاوط 82:22 و[اعه عط قرم 
52614 


ا ال ا ل ا ا 


52:25 15[اعن عذلا رعاترة 0 .8 


م عأموطء!يمت عط 01 صمتاماجء ته عطا ععمقط© 
1 عمق 13050 


عط )1 ما ممسام عط 2ه طالته عط أوسسزلم ‏ .0 


10 


205 أناعلةء عط ععلوحط 6غ عنأقوطة عاطها عطا عولا .11 


أصعل5)10 عره؟ 883 لاعن ص عوعممعءعة عط لمك ٠»‏ 


عط لل 0 للأأماسة عط عونا , 83:23 لاء0 هذ 
ؤلاءء «عطاه 


لتقل عط 0س 0غ «ممتاعمن عط عون ٠‏ 


ع إمرمق تغط 1854:124 غمع ليناد د10 ععتمدم 
ولآعء عع 01 0غ 010118 


اناتستمتلم عط 0م11 0غ فلنسصنيه! عط عولا + 


1غ '7(م00) .لته7 أصعلنادة عره1 عالترقدم 


كأ لنااة عا أن أوء» عطا وغ دآناتد 01 


)1115 101 1تزناة ع1152) 110 0غ] (تلتاؤوو)ان4ق عولا + 


قاع ناو للة “زه؟ سحىء 


101774 عز 1ع 10137 /بنا 11 8003 .17 


03 للع عط عاعاع12 
5 عتصوءةط 0غ 4© [اعء غة عتتهحه عط أدن زل م 


13. 
14 


0 152:12 ذ5لاعه زه1 هاه أصعتزه عط ععمقطك .15 


مم06 
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. ضع حدود خارجية للخلايا 42:1(5. 

. ضع حد مزدوج بلون احمر أسفل خلية 84 . 

. اظهر علدمة 9 في الخلايا من 83:193. 

. اظهر علامة النسبة المثوية للخلايا من 84:14. 

. اجعل الأرقام في الخلايا من 85:15 إلى منزلتين عشرتين. 

. باستخدام القوائم اجعل ارتفاع الصف الثاني بمقدار 18. 

. اجعل ناحية الطباعة للخلايا 41:177. 

. الغي ناحية الطباعة. 

. ادمج الخلايا من 41:191. 

. مستخدما السحب والإفلات انقل خلايا 82:87 لتصبح في عمود 


.6© 


. احفظ المصنف على سطح المكتب باسم ' علامات" . 
. اجعل محاذاة الخلايا 43:45 إلى اليمين وبلون ازرق. 
8 أدرج صورة حصان من مكتبة الصور. 


عت م 3 


أدرج ورقة عمل جليدة. 


انسخ الخلايا من 82:87 إلى الخلية 8© في الورقة الثانية ثم احفظ 


المصنف. 


. أغلق المصنف. 
أغلق التطبيق. 
. اطبع ورقة العمل النشطة إلى ملف في 


دم طباعة اوغتع منت 10 6:19 


. أنشئ تخطيط نوع شريطي للبيانات الطلاب وعلاماتهم. 
. أدرج التخطيط في نفس ورقة العمل. 


العدلة. 


. أضف العئوان "علامات الطلبة " إلى التخطيط. 


. احذف وسيلة الإيضاح. 


قم بتغير نوع التخطيط إلى تخطيط عمودي ثلاثي الأبعاد. 
اطبع التخطيط. 


.42:25 ذااءء عط 101 وتتعل:زهط عل زؤأتاه 3400 

4 1اعء نزماعط “رعلروط ع11ةه0 لع 00م 
.3:23 و1[اع؟ م معزد 9 00م 
4 ذااءعه م1 موأة عع 2أدععرعءم 400 

أةتقتاعع0 وبا مغ 85:25 ؤ1لاءهء عطا سين 
0015 

1017 01 الع أاعغط عطا ععصقطء 10 تاصعحم عط عون] 
.650018 

7 1011 ع3 الام عط عه 

أتدلام عط جوع 01 

1:11 ذ[اءه ععمع1/ةا 

0غ 1852:1857 ولاعء عنتمم مغ عممعاع: 20 عقيل عونا 
3٠‏ 01111101 

عطا ره 6203“ 35 عأهوطاء1ه0؟ عغطا مود 
.م40 أوء0 

انع عنا[اط لتنة أخطعك ما كف:نثخ ذ[أاعه عط مع نام 
ع 1015 2 1115211 

3ع عنزعاء10 


7011511 ع1 أد 1115 


تع عم تم" 35 1اأعع][5 عتسجدع ]1 


مق امه عطا 0103 . 


كج أع 1701151276 علالاع3 عط 516 0 أممط , 


تتم ]تل اماما ضع صسسع 1270 0:31 


أتهحك عتدظ ج عأوه0) . 
أع 1 عتتقة عطا حده تتقداء عط 00خ4 . 
ده عط 6غ ختهتك غطا 1ه ومقوعه1! عط ععسقطن0 . 


.ع1 560312660 


أتقتك عط 0غ *”وعط"*ده81 وغادع لن 5“ ع1انا عط 4500 . 
ب 8قنة01 10 فعتء5 0218 عط آه مامه عطا عع صقطن , 


6 32201 عنااط 


.لتضععمع| عطلا عأعاء12 . 
0 مأ عم تتهء عطا عومقط0 , 
أتقء عط خوط . 


16: 
17 
18 
19 
20 


ا 


2 
23 
24 
25 


20 


21 
28 
209 
30 
31 
2 تنا 8)© لاع 6غ 42:127 كلاعه عط بام00 . 


01و جاع[ روا عط ع5وم كك تنه 50 . 
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اعتمد الشكل التالى للاجابة على الأسئلة من 8-1 
: خم 1 لح كا 








1. نوع التخطيط هو 

4 عمودىي 6 سدم 1 

خطي 0. لا شيع مما ذكر 
2. إنتاج ععهه 0 لشهر اء1 هو 

30 6 20 8. 

.6 15 0. لااشئ مما ذكر 


3. صفحة العمل النشطة هي 


.0 2)عع5116 . [انتقطن) 
5 [1)اععز5 3 1111 
4. لحساب مجموع إنتاج 83 للأشهر الثلاث نستخدم المعادلة 
(06 :810111)86- ©. (81111)86:16- 
(91111)84:104- 85+05 +ش رع 
5. لحساب اصغر قيمة للبيانات نستخدم المعادلة 
(11111)41:106- ©. (111081:26- 
٠.‏ (1111:084:104- لااشيع ما ذكر 
6. الخلية النشطة في الرسم هي 
24 43 . 56 

.5 13 1. لا شيع مما ذكر 
1 لحساب الوسط الحسابي لونتاج شهر راع ”1 نستخدم المعادلة 
ه (4:66) 4177 - . (81011)04:06- 
٠.‏ (84:104) 170 مح 4. لااشيع ما ذكر 


8. نوع محاذاة البيانات 12284ه4118. هو 
توسيط 5 إلى اليسار 


إلى اليمين لااشئ مما ذكر 
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9. ظهور الصيغة #### عند إدخال قيم معينة يدل على 


أسماء غير قادر على التعرف عليها © صيغة غير متاحة 
العمود ضيق 4 لاشئ مما ذكر 
0 . نتيجة استخدام المعادلة 2 *(24 0037 +4 هو 

.293 ح. 26 

30 .1 32 0, 


1 . نتيجة استخدام المعادلة 4+ 25 © له - هو 
8 29 6. 26 
32 4. 31 


2. المعادلات التالية صحيحة ما عدا 
ه (31:)81:83 118 1ع ع. (17)81:83 نمع 
١.‏ (1717119)81:82:83- 0. لا شيع نما ذكر 


3. يمكتك الاستعاضة عن المعادلة 6+7 +05 +04 +03 +02 +01- ب 


-101841.:)61:©7( .© -811110)61,7( 
-01:07 .0 -81111)61:7( 

4. ننيجة المعادة 3 *(4-2)+3” في اكسل هو 

00 15 3. 

9 .4 35. 


5. نتيجة المعادلة 372* ني اكسل هو 


93 ح. 10 

5 .1 66. 

6. نستخدم في التخطيط لتعريف عناصر التخطيط 

وسيلة الإيضاح © سلسلة بيانات 

محور الفئة 3. محور القيمة 

7. لإجراء تعديلات على التخطيط الذي أنشاته على نفس ورقة العمل 

5 ار تقرا مزجو جا على التتطيطل ©- انقر فوق الأمر تحرير في قائمة تخطيط 


انقر فوق الأمر تخطيط في قائمة تحرير ١‏ 1. لا شئ ما ذكر 
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ما هي أجزاء التخطيط المشار إليها بالأرقام في الشكل المبين: 





شغل برنامج الجداول الالكترونية. 

قم بإنشاء مصنف جديد . 

ادخل البيانات كما هو مبين في الشكل أعلاه. 

اكتب خطوات تخزين الملف تحت اسم 193110864. 

احذف الصفين 5 و 6. 

احذف العمود 6. 

أضف إلى الجدول عمودا لإدخال بيانات ربع4 قبل عمود امجموع وادخل البيانات التالية على التوالي: 
0؛» 2300. 700 500 100. 

أضف عمود قبل عمود 15[. 

ادخل 'المجموع ' في الخلية 1:2. 

0.0 أضف صف جديد قبل صف الإيجارات وادخل فيها البيانات على التوالي: مشتريات. ١0‏ 50 30: 50 
1. كتب المعادلات اللازمة لإيجاد المجموع. ومجمل الإرباح؛ وإجمالي المصروفات؛ وصانفي الربح مع العلم أن: 

مجمل الأرباح > المبيعات - التكلفة 

إحجمالي المصروفات - الرواتب + الإيجارات + المشترياتث 

ء صالي الربح » مجمل الأرباح - إجمالي المصروفات 


نم ازع ينا كو رأ بعت ف 


ع« 


ججج ججح وي وو وص وو ع عر ل و يتك 
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12. انسخ المعادلاات للخلايا. 

3. احفظ الملف باسم * مصروفات" داخل المجلد 120611235 '[1/1. 
4. ادخل الرقم 20 لمشتريات الربع الأول. 

0.5 قم بإعادة تسمية ورقة العمل النشطة إلى ' إيرادات" . 

6 اجعل نوع الخط 41181 في جميع خلايا ورقة العمل إيرادات وبحجم 16. 
7. نسق الخلايا في 82:62 والخلايا 83:4.12, اسود عريض ولون ازرق. 
0.8 نسى محتويات الخلية 41 لنظهر بشكل مائل . 

2.9 قم بدمج وتوسيط الخلايا 41:01. 

0 اجعل محاذاة الخلايا 82:62 إلى الوسط. 

. 42:013 أضف حدود تميز مزدوجة وبلون ازرق حول الخلايا‎ ٠.1 
/4,2:013 أضف حدود داخلية بلون اسود إلى الخلايا‎ .2 


مق نآممة أععطقلمع1م5 عط معم 0 1١‏ 
عطا ص لعغتء تلص موتمطد كه دعء معععقع؟ أأعن عطا عصتكت صقام ععله5 ه عنوععت) أععطول2ع:م؟5 249 2 معم 0‏ .2 
.237 2 انتححتره؟ لععلتقحم 5أاعه عطا عتكوع.] .اماعط عتنع 11 





.201 لاق لاعءه صا وعلة5 11216 عط ععلة1 .3 

.8 اأءن صا 84:187] قلاعء 07 لهام عط عأداده031) .4 

78 لمة 8© [1اعء مغ 138 [اءء صا ص[نتحصره؟ عطا عنوء نامع 1‏ .5 

.4 لاءء صا قطتصمحط عععطا عط معنتهن 1"000 01 ععوععء دخ عطا معنا ه021 .6 

.17 سه 186 ,155 أاعه 0غ 154 [اعء صآ وانتصه] عط عند 1امعخ1 .7 

,10 35 أعطول3ع1م5 عطا 527 .8 

ققنتصتالمء ترعل71؟) ورعطتسبيم عط 0غ معز عدلامل نزهام5تل م عله صا 5ع1/ا5 عأ تناه عط أده .9 
.(/116655015 

.1823م [ةتتتزعع 2 طاا ودع سباح لقره ,10 

.48 ععصة: لاءء عط 0غ جع50:0 :غ601 لحنة م10 عنااط 2 4500 .11 

,7م ععمسهم أاءء عط سنطكت؟ لعستهاممء متهل غطا ده بأععطة عصنهد عط جه غتقداء مستلامء 2 عنهع0) ,12 

أكقكء سحسستامء عط 102 علاتا عطا كه 11011113 ععر[1 «رء0) وء1ه5 400 .13 

11م عط عع3م عتدد عط جره عتدعممة أتقاء عط لصهد عاطما عط تقحل هد أتقطء عط) عجلوع ]1 .14 

.7 لاعت صا 2أععطة 10 1 أععطة صا 028 عطا بم00) .15 

,7162 0غ 1 أع26آ5 تنم أتقطء مسصناامء عط 3م00 .16 

,]اع 1! تتست[مه أعنتهعا ]0 2ه1[مء عط ععومقطن) .17 

,1 10 اأععطة عط عسمصع 1 .18 

أع20516ع1م5 عطأ غه “تعصتتمتء لتنقط غخطع ‏ عطا ما وع1هق3 10141 مءع0معط 5 400 .19 

111 تنا لصة عتلهأ1 بلأمط 2 أععطة صا عستلدعط عط ععلة11 .20 

أ 305ع1م5 عط 042 لإتزمء د غصلعط أععط5و20ع1م5 د90 530 .21 

مم عط 0105 .22 


َ0ًااّ1 1 7 777 120102777177777 00012222222222225252525252595252-2717171175:59595959525 


حا 3 
0 0 1 








١ 3‏ 
5-5 اك جر انها 
جح 0 70710 200 


700 70101010011١ 


1 0 11 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمّ 4ذه 1د 1015 0112105016 











نامس العرض التقدع. 4ذه2019612 عبارة عن مجموعة من الشرائ 511068 الى دعلأطاصفع مواتمامعوعمم 15ل :استمطي روم 
1 6 1 4 ل 1 كا صا مع ل ممع دمتتمامعكع]1 .مهس 1لمة 
يمكن أن تحتوي على نصوصء ورسوم بيانية؛ وصورء وجداولء ورسومات. ورسوم خ عاوعى ه)] نزه/ز 21105 ته أ5ء[أمتصزة 
تيو 32 وأتكال عردافة :ا | 1 | 1 يمكدلء ا نيلت فاق  .‏ 056 نام 01 لقة 51116 أ قغلمعة 
كرد | واشكان والكثير الكثير» والتي عرضها بو 2 ةمودعم 3 و1 ععمعبوعة مذ دعل 1اة 
الحاسوب أو باستخدام الشفافيات 5علعمع”ةووصه1. كذلك يمكن إنشاء صفحة عاوعك م) تواللزطة كاذ كز اأعمعنمة عنما كا] 
0 1 ا 5 1 أقنكك؟ ععغطاه لتده كاناملمقط بدعل10أ5 
ملاحظات و1016 5 وعع1ق50 لكل سير يحة لاستخدامها لكي تتذكر النقاط أجرع) 110001000 ذه مكعم 
الرئيسية أثناء العرض التقديمي. كما يمكنك طباغة نشرات 11311001145 تساعد 0 ب3)6133م ,00101 10 000 
0 ا ٠‏ تعنمعاء ععطاه ‏ عن رءطنضنام 
المشاهدين على متابعة العرض التقديمي. وكذلك يمكنك تسجيل محضر الاجتماع ‏ ن) ونون عن] تزوقع ]1 وععلفتم امزوطعنووم 


جياه ونا شر بتكل تن 20 اش 
يمكن استعراض العرض التقديمي بواسطة: 2655283 ع انوع ]ا 
باستخدام الشفافيات 5غأع03ع7ه موضهم 1 0 سه 
باستخدام جهاز عرض الشفافيات “اماع ز2::0 0هعطنء 0017 0 7 د 8 35 ١‏ 
كصفحة ويب عوط طاءلل؟. 2 0 1 





لتشغيل 2019610184 انقر كافة البرامج 2170878785 الخ من قائمة ابدأ 

١ 1‏ عط عاعتات تاصلوطةأ روط مغمذغعع 10 
]5 الموجودة في أسفل الشاشة. انقر فوق 011166 8111050116 ومن القائمة | زا عوط آلخ << ومانا8 )ترون 
الفرعية انقر فتظهر الشريحة الأولى في العرض 0 ر 0 
التقديمي وهي شريحة عنوان 51106 131416" كما ني الشكل (1-12). تقعرصة للك علناد 1116 سق 


عنا0 0 0 ا 1 00 1ة6مم3 
:10 00 يع اهمع اعنط؟ مععىنة 


8سلألللء هق العرهه ‏ 10 » 
مغو وعترمم 
21010 تعوع "ام ؟لعه م عاوعءن 0ك » 





الشكل (1-12) نائذة قوع اروم 
لاحظ ظهور جزء المهام الشروع في العمل 5481660 2764128 والذي يمكنك من : 
إنشاء عرض تقديمي فارغ 100 وع “رط عالدروا8 


٠ه‏ فتح عرض تقديمي مرجود 8]101]ء5ع21 عض نولك سه عم 0 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميٌ غددزه١اء‏ 1015 16موممعزالا 





يمكنك إغلاق جزء مهام الشروع في العمل بنقر أيقونة فق أو الطلب من البرنامج لإ عمدم علققا كلطا ع5م1هء صق نرملا 


عدم إظهار هذا الشريط عند بدء تشغيل 780181280186 وذلك بإتباع الخطوات 4ن ووءا وذمك هه هتلتك 
التالية: عتنطدع؟ ولط له بط 0غ أمهكز نامر 11 
1. من قائمة أدوات 70018 انقر فوق خيارات 0711085 فيظهر مربع حوار | :وستكرملاه0؛ عط 6ل 
خيار أنت 2.,22515. 11 101 5م01 ع0095 ا 

61ض1.2 
7 اختر تبويب عرض 17/167 ثم قم بإزالة العلامة الموجودة في مربع ها ل 1 أمه[هه 0د 
عضة2 عاكه1 تكترد)5 عم 0 3 

عضول علكعة 1 منسماد. 0 


الآن عند تشغيل برنامج 270706710184 فانه لن يتم إظهار هذا جزء مهام 
الجر وع في التشغيل 5181160 05ااء). 





لا بد من التعرف على أجزاء نافذة 27039610184 قبل البدء بإنشاء الشرائح 


0717ل سأكلا أغمزوط عع لوووط كن وامعدصعاع 
ويوضح الشكل (2-12) أجزاء نافذة غصذه 2013562 . 


كنامز كه كعهدم عط عنة :وع110ه ١١‏ 
10 


805 | 5 اعد 2 
.هل عمنإا نونز 0165م نؤمة كمتهام20 





الشكل (2 2-1 أجزاء نافذة 10 
دعلانا علتاة عطا كمتقتدمك تعمتل)ت0. .3 
و فيها 0 إدخال المادة المكو ن للعر ض التقديمي. ل ل 


0 هي النافذة الى يتم فيها إدخال الملاحظات الخاصة ‏ 22ظقه عطا 5بو«مط5 :مد 13016 عطالا .4 
سم وتتعلق بالشريحة المعروضة: 00م اسعوعىم عط 01 


_- تعرض عناوين الصفجات المكونة للعرض ْ | [ ْ 1 
95 21011065 :831 نددسء 81 عط .5 
.كتامعتة عطا ده كلمقصحوم عط 0) 


سي عنوان صفحة العمل الخالية؛ وعادة يبدأ وومووج ووزبووط بيو183 وزهو"1 16 .6 
ين 1 صسمتأهادعوع رط .5ل هفصتمم 0غ 1روذكة 10 


لم ويتضمن القوائم المستخدمة في العرض التقديمي. 








غطا مه كتدعمهة عصفط عأفه1 ع5 .7 


الفصل ١‏ 190902 1 100 197 203 بطمولز5له صف : ٠.‏ + مهالا مد ده :-:. :دت: ها عتم شاوه ود سش ته ند عشر: العروض التقديميةٌ غسمذه“دء 1801 )11110501 





ويحتوي شريط الأدوات على مجموغة من:الأيقونات ع016 هة 225 لاد ان ذن عع زا د مهلم ممه كه 510 أا118 
عمثل الكثير من الأوامر وذلك بهدف توفير وقت مم3 
المستخدم بدلا من استخدام 3 امر الموجودة في 

القوائم. فمثلا تستطيع طباعة شريحة بالنقر على 

الأيقونة الى تمثل صورة الطابعة. 

وهو الشريط الذي يظهر إلى يمين نوافذ تطبيقات 

في ابند لااحق. 








عند فتح أي تطبيق من تطبيقات أوفيس 1116© ستلاحظ وجود إطار إلى عين نافذة ‏ 32 هتطاة/"ا 71000790 24 15 عصة8 عاقة1 

١ 0 10‏ 1 أقط) ممتتهعتاممة عملكاه 
نشاء عرض تقد جديد ؛ وتحديد تخطيط الشرمحة واختيار قالب اله زغاء |ا 0/0 بووللة عمذو للقصد همه ممتدعءه1 
0 7 لشريحة واختيار يم و للثنىك عانط 5لمقتصصم عوعط) عونا 
حركة خصصة؛ د تعيين المراحل الانتقالية للشرائح؛ البحث عن الملفات؛ ونسخ ولصق 11006 0111لا مه عنن 0:1 


عدة عناصر دفعة واخلة. 


- . لمرعلءةه و5علناعمذ 2003 أصملوطمءوووم 
لإظهار جزء المهام اتبع الخطوات التالية: علا عاءامدمء نمز ماعط أقطا دعمدم عاقها 
000 1 /لا26 8 علوعكن زككاكة) عمزمؤه1011 
انقر فوق جزء المهام عورة2 1351 من قائمة عر ص 20 انظر الشكل (3-12). 1 أنا0 13 م 6عهلءه 1م 
1 عه 1 رعلةاممعا معلوعل 2 وومم :وعلنا5 
5110 ,821141010 ته عتمعطعة مام 
عامتاآناهد عأاقدم لمة نزممء ,كممتاتكمهنا 
ظ .002 غ3 قتع ]1 
تعصوط عافه] عط علنط عه نزه[مؤوتل 10 
تاطع 5 ١71639‏ مزوا عصةط عاقة'1 أععاء5 
الشكل -3)آ ذء| قائمة عر ذ 90 
6 امار لهام ات عطا علعتاءت وؤعصهم عاقهم) '9وارروزلنل 10 
في |ااتسداء اهام انق قوق الأسفاء ثم فوق جاء المهام الذى ت بدء ‏ 07865 ]8 71عزعءممنا علا م[ اامكقة تعمل 
حمر سراما لماحو وتوا لسيع إل الاسفلء ثم فرق جصرء اللوكام اجكتي تن عط عاعتنك معط 0مة ,عمدم علقم نمه 1ه 
انظر الشكل (4-12). 3 011ل عدم عأقة) 





ك5[1ة) غخدرععء1 22054 ورمع لطاعط 51316 110 
لتة 1 لمسة عاعقط عطا عالعتكءت وعتوم 
عط كه تعمنم العا-رعممن عط مآ ولامسمة 

اللليها 


عغطا عاعتك عسدم عاقهة) عط عومك ول 
1 زم اتأع تدع مهنا عط مز عمط عو10©) 





الشبكل (4-12) أجزاء المهام في 14زه “رع :12019 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميٌ )ذه زع 1015 )مومس ]الا 


للتبديل بين معظم أجزاء المهام لمشاهدة الأجزاء الى تم عرضها مؤخراً: انقر فوق 
السهمين إلى الخلف وإلى الأمام. في الزاوية اليسرى العليا من الجزء انظر الشكل 
(5-12). 


2 
ل 


الشكل (5-12) أسهم الانتقال بين أجزاء المهام 
لإغلاق جزء المهام انقر فوق المربع إغلاق لان الزاوية اليمنى العليا. 
4-2 إنشاء عرض تقديمى جديد 2)1017)تعوع:2 015 “نولا مسناءك 
لإنشاء عرض تقديمي فارغ اتبع الخطوات التالية: 


انقر فوق جديد 1/1677 من قائمة ملف 1116 فيظهر جزء مهام عرض تقديمي جديد 
1100 و 23 كما في الشكل (6-12). 





يحتوي جزء مهام عرض تقديمي جديد 26008)اءوع27 2/0 على ما يلي: 

ه عرض تقديمي فارغ لل واوعوع رط عاصداظ 

من معالج المحتوى التلقائي 0:ته2ة5 خض أدهن)م]تاة سدم] 
وهو الأسرع لإنشاء عرض تقديمي فهو يرشدك إلى كيفية الاختيار من قوالب 
جاهزة ويوفر أفكارا وتنسيقات ... الخ ويغطي الكثير من المواضيع المختلفة مثل 
الشهادات والنشرات الإعلانية والاجتماعات. 

من قالب التصميم ع1ةامتضة) سوزوع ل تحرو"»”1 
يمكنك من اختيار تصميمات جديدة لتطبقها على الشرائح ويوفر لك تشكيلة 
واسعة من التصميمات التى عينت من قبل. 

من عرض تقديمي موجود 1211011ع5ع1م ع لمتأكلت نره"”1 
يمكنك هذا الأمر من إنشاء نسخة عن عرض تقديمي موجود بحيث يمكنك 
إدخال تغييرات على التصميم والمحتوى لإنشاء العرض التقديمي الجديدء دون 
التأثير على الأصلي. 


380 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميى )هذه 1807511 )1121:0501 





أو انقر فوق جَدَيد ١1#‏ قط من شريط الأدوات فتظهر نافذة عرض تقديمي جديدة 
عندها يمكنك إنشاء الشرائح الحديدة الحَّ, تريد. 
و 0 0 - 2 





بعد الانتهاء من العمل في العرض تقديمي لا بد من حفظه ختى تتمكن من | 1/0105 لإنا ]56 103976 تاملز 0106 
فتحه مرة أخرى للاطلاع عليه آو تعديله أو لعمل نسخة أخرى باسم جديد. ناولا 11 ]1[ 539/6 أكتاته ناملا يمملامامعمعم 
بأ :539 204 حمل نامز 14 .1 درععع! ما عمو 
1ه طاعنايد يوز معط )دول عط التد )لز 


1. انقر فوق حفظ باسم 45 5896 من قائمة ملفب 116 أو انقر على 
أيقونة الحفظ لظلا المرجودة على شريط الأدوات. إذا كان تخزين المللف 


يتم لأول مرة فسيظهر مربع حوار حفظ باسم 45 ©5876 المبين في الشكل 
(7-12). 


1 جزمت اتاو ال 


ركه 5956 أعماعة تغط ع151 ءع5و60ه0ط 0 ٠.‏ 
عطا مه همعز علود عط عاعتك مره 
عقطاهها لتمل قا 
1ه عه قصة عتال عط تقاعوم5 .2 
عننوة 10 طولمها نوبز طعتطه منصذ 





331 >7 318 23 عضصدمة ب (6 | 
ب سسحدو! 


تعره 230615 


10ل امع5عم ناملا 
ةهة 032هاضءوع1م كلاملا م010 .3 
ظ مهم 11 


عجووعاءن1© .4 


5 


انقر على مربع سرد حفظ في 18 5816 لتظهر قائمة (القرص أو المجلد) 
الذي تريد حفظ ملفك فيه. 
3. اطبع اسم الملف في مربع اسم الملف 218223 ©1"11. 
4. انقر حفظ 5886 فيظهر اسم الملف على شريط العنوان في أعلى النافذة. 
تأخذ ملفات العروض التقديمية الامتداد 886 
إذا قمت بإجراء بعض التعديلات أو إضافة عناصر إلى العرض التقديمي اختر 
حفظ ©9837 من قائمة ملف 7116 أو انقر حفظ لفقظَ] من شريط الأدوات. 





قد تحتاج لتخزين العرض التقديمي بتنسيق مختلف, لاستعماله كصفحة ويب. ويتيح عستومالاه؟ عطا دعل اميم غمتمطع وروم 


بي وي فك 8812 لين في امكل 199 9) سو دريع وار :652105 531/108 101 10101215 ع 


حفظ باسم 5 ©5376 حفظ العرض التقديمي في تنسيقات الملف التالية: 











الفصل الثاني عشر: العروض التقديمييّ 24ذه<1ناع 1015 5016م]ص ]الا 









لإغلاق عرض تقديميء انقر فوق إغلاق 01056) في قائمة ملف ©7116 فيتم إغلاق 
النافذة ال حالية. أو بالنقر على الأيقونة الموجودة على شريط القوائم في أعلى يمين 





لفتح عرض تقديمي عملت نه 100 وأآردت إجراء تعديلات عليه أو الإطلاع عليه 


اتبع الخطوات التالية: 
1. انقر فوق فتح 067 في قائمة ملف غ181 كما في الشكل (9-12). أو انقر 


فوق أيقونة فتح 





الشكل (9-12) فتح هعم 0 في قائمة ملف 516 


فيظهر مربع حوار فتح 261© كما في الشكل (10-12). 





تعقبتصكدد.> ‏ 9 تلتحيكد ا جه ىب سسبسصصة 


ا#اببييويسي نف أك جد 


ا 20-4 > 9# عد الل > كيهل 0ه 


جد 33-1 " حر يبيد ا ونج بين حلا يعوا جود خوون اذا يق 275 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ 4 ذ10:اء 201 8111050116 





الشكل (10-12) مربع حوار فتح (0072611©) 
انقر فوق مربع السرد في مربع بحث في 18 1,001 حدد محرك الأقراص 
11175 والمجلد 111640359 الموجود به الملف الذي تريد فتحه. 


نم 


3. انقر فوق اسم الملف 2/8126 ©1711 الذي تريد فتحه فيظهر في مربع اسم الملف 
عصسة ا 1116 


4. انقر فوق موافق 016 فيتم فتح الملف. 


نر +20186118018 ثلاث طرق عرض رئيسية: العرض العادى 1/165 لفدرولل ١‏ ملقم ععقطا كقط 2003 الرزو عن و2 
5 ( ارم 7 عع و5 عل5110 بلعلا لمسسولة :وواع لل 
وعرض فارز الشرائح 127 “اع]زوق وعرض الشرائح ”علا 50319 5110  .‏ بنك .ووعز؟ اروز ع0زلكة لمه ,كن 
يكت ااعفناء الك ة ف أسفا عم التافذة للانتقال ٠:‏ عذ ىق ع رز 36011677 10 1697 0212 تمع عكصمتك موء 
1 اليا اسل جين عن مرف عدب |18 امن ع 11 100 10180 لا 





الشرائح انظر الشكل (11-12). (12-11) عنسع 11 عع5 .معونه عط 1ه 
و هته عطا 15 :لزعلا لقتصرملةخ .1 

| 22 ال[ 0 عكنا ناولا طاعتطا ,للاعزل ومتائلء 

. 0# كناملا ‏ صولوعل ل0صة ‏ ع 

الشكل (11-12) أيقونات طرق عرض الشرائح ععتطا فقط رعذ ع1 .ملعم امعوعيم 

177011108 625 86 

0 للهة طةا عصتاأت© بقعا عط م0 2 » 

1. أيقونة شريحة العرض العادي 7/1677 [7011118/ تظهر طريقة العرض هذه .طم 51105 
ثلاث نو احي عمل 


ألاعا ع5110 عناه0ئز عماللامطذ :طة) عدتل)ت0 
تبويب يبدل بين المخطط التفصيلي 0101196 والشرائح المعروضة ١‏ 11188 ]531 تلق ناه( ,تهزة؟ عمتلاناة 1 


١‏ : 1 إ! 6 ]ةا ناهئز 10197 1382م بالعأممء نامل 
و51 كسمطصغرات 11112115 لتر االشكل لصة كعل ناه 201 لقنة بتعلا م015 


(12-:12). .7010 أجرع] 
1 8510م وعتومععط6 عصدم عط) معطلا 
١‏ 5085 0 ععقمقط 5طما فعلتاذ مه عمتل)0 
الشكل (12-12) جزء المخطط التفضيلي والشرائح المعروضة 01 5 
.(12-13 
ضيقاً انظر الشكل (13-12). 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ 4دزه 20118 #6مومعع نالا 





تفصيلي والشرائح 






الشكل (13-12) رموز مخطط 
طة'!' عستاأن() 





حيث يظهر نص الشريحة في نفوذج مخطط تفصيليء يمكنك البدء بكتابة المحتوىء 
وكذلك التخطيط لكيفية تقديمهاء وتحريك الشرائح والنص حسب الرغبة انظر 
الشكل (14-12). 


الشكل (14-12) تبويب مخطط تفضياء 
يمكنك هذا التبويب من مشاهدة الشرائح في العرض التقديمي كصور بحجم مصغر 
أثناء التحرير انظر الشكل (15-12). نما تسهل التنقل في العرض التقديمي 
ومشاهدة تأثيرات تغييرات التصميم. وإعادة ترتيب الشرائح أو إضافتها أو حذفها: 


الشكل (15-12) تبوي يب الشرائح 
يمكنك إخفاء هذا الشريط بالنقر على أيقونة إغلاق الموجودة على نفس الشريط أما 
لإعادة إظهار الشريط انقر فوق أيقونة عادي 10171381 !12] 
ه جزء الشرنحة 6ه 5110 
عند عرض الشريحة الخالية في العرض الكبير» يمكنك إضافة نصء وإدراج 
صور وجداول وتخطيطات ومربعات نص الخ... انظر الشكل (16-12). 
ه جزء الملاحظات عضهة2 وولح 
يمكنك إضافة الملاحظات اللمتعلقة بمحتوى كل شريحة: واستخدامها إجراء 
العرض التقديميء أو إنشاء ملاحظات تريد من الحضور مشاهدتها في 
النشرات المطبوعة انظر الشكل (16-12). 


0] ناهلز وع[طهق 125 115 تطه) 5عل511 
05 7125186102 كآناه/3 ا 511065 1118 عمو 
ناملز عاتطنة 5ع28ا 0ع3515-القصحاتصستطا 
1 '59هة 16 ععاوحد 5اتقصطاحسسالل غ1 .أثلء 
801 لأعنامنتطاة 2331821 10 تاملا 
01 كأععلاء عتلا ععة 16 200 ته لغمتمعوم1م 
150 تق دولا .وعم تتقراء موزوعل تاها 

عاأعاعل :زه ,200 ,ععتقتتروع: 


0105 3 تالكا وطق عذلا عوماه صوه ناملا 
تلع قزمت أداعت عط صا عمط 


0 تق نولا تعصقم ع10له  ٠.‏ 
رقع [طق1 ,5ع تتااعام تتعقم1 بأكزعا 
اعاعا بقاءء زحاه ع تقل ,كتمماء 

.80111811015 لتتة بوع روط 
1 ق5عأوت 3800 :تعسهم 181015 ٠ه‏ 
أتتع ارق و'ع110ة تاعوء 10 عنواع؟ 


للقصة د ترزمامكلط :«رعاترو5 علناة ,72 
هه ضاذا ك5عللاه آلة آه ررماورة؟ 
للقصطغاستتط ]1 كه 15 ترمأقارعوع:م 
5110 .(12-17) مسسواط عءة زور 
117 151176ا[ععت تة 15 الع انا عع )رونك 
بتتحته؟ لتقططتستتطا ص 51105 ناه 1و 


عه 300 بتع10م0ع1 مغ نزقدع )1 عتسلعلقحط 


خنا10 /م1/16ا12م لتنة 5ع110ة عمعاع0 
15 11111011اثنة 2110 1011 كلقا 


ها 5ع10!ة باع1ما 10 «لرأعطو 8110 ,3 

عا 835 62[ط5ة1 تعتتتودة عط 

3 كاملا و5علالع يصملكمأمعوعرم 

ناملا متهم أصع5عجم فطلا 'أه رع العم 

1737 2 6015قأمع123م “تاملا عع5 
711 ععمع01ناة عتا0 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمييّ )هذه :2801 )0111210501 





الشكل (16-12) جرّء الشريحة وجرء المللاحظات 
2. أيقونة فارز الشرائح ”57167 :]501 51106 والى تظهر جميع الشرائح التي 
أنشأتها مرة واحدة على شكل مصغرات. مما يسهل إعادة ترتيب الشرائح.ء أو 
إضافتهاء أو حذفهاء ومعاينة التأثيرات الانتقالية وتأثيرات الحركة. انظر الشكل 
(17-12). 





الشكل (17-12) نافذة فارز الشرائح 
3 أيقونة عرض الشرائح 518077 51106 والتى تظهر الشريحة كما هي عند عرضها 
أمام الحضور. حيث يمكنك مشاهدة كيف ستبدو الصورء والتوقيت» والأفلام 
والتأثيرات الانتقالية في العرض الفعلي. 


يمكنك التحكم في حجم الشريحة الشاشة. حيث يمكنك التكبير للحضول 10 عتنتاقء1 7200103 ع3 ع5نا صق ناولا 
0 1 عط©ا غه عجزة عطا عموعوعل عه عموعمز 


عرض عن قرب للشريحة؛ أو يمكنك التصغير لمشاهدة مساحة أكبر من الشريحة على /إهام5تل 
حجم مصعْر. ولتغيبر طريقة رؤيتك للشريحة اتبع ما يلي: 0 أغضة؟ نامز وعة عط) علع011 .1 


0 عط عمغقطاكء ,101 2001 عطا ععصهدطاء 
1. انقر فوق الناحية التى تريد تغيير درجة التكبير أو التصغير فيهاء سواء على | 2ن ,ها 511063 غطا ,طما عمنلئن© 
١‏ 0 2 50 50 1 عط مذ نع:92ة1م15ل 15 أقطا 5110 عط 
التبويب مخطط تفصيليء أو الشرائحء أو الشريحة المعروضة في جزء الشرائح. 50 بعصم عل ناه 

2. انقر السهم بجانب المربع تكبير/ تصغير 20013 على شريط الأدوات قياسي ١‏ 16 10 661 الاوكة عط كفتك ,2 
1 0 © تن هط 72,0011 
0 . انظر الشكل (18-12). 0 

نامع 2012 تمعقم عط علء011 .3 
1 لتنا 

عكتاض عطا '“جوامكتلع: 0 غ13 عاعناه ‏ .4 
510 





الشكل (18-12) أيقونة تكبي ر/ تصغير 
3. انقرفوق درجة التكبير المطلوبة. 
4. انقر احتواء 116 لإغادة عرض الشريحة بأكملها. 


تدان 0 ارون التقديميت 014أه1رء 203 أأمومى ]الا 








يوفر العرض التقديمي 1*0737611”01116 سلسلة من الخيارات التى تستعمل لتحديد 
التفضيلات مثل اسم المستخدم. وا نجلد الافتراضي لحفظ وفتح الملفات. لضبط هذه 
التفضيلات لجميع العروض التقديمية اتبع ما يلي: 
1. اختر خيارات 610925)م7© من قائمة أدوات 5 فيظهر مربيع حوار 
خيارات 110115م0). 
2. انقر تبويب عام [6©2618© كمافي الشكل (19-12). ونحت مريع 
معلومات المستخدم 12101311801011 19©1[] ادخل اسم مؤلف العروض 
التقديمية في مربع الاسم 2/8126. 





8 الشكل (19-12) ا 0 

3. انقر علامة تبويب حفظ 58396 كما في الشكل (20-12). ومن مربع 
المو قع الافتراضي للملفات ورمتاقء10 116 )انسوقاء2 تحجد المجلد 
15 1819. ادخل مسر المجلد الذي تريد أن يصبح امجلد 
الافتراضي لحفظ وفتح العروض التقديمية. 





4. انقر موافق 016 لإغلاق مربع الحوار. 


اليا 701111111 
انس ب ب ا سس يبب 9 ب 9ب ب ا ا لس 3 


10 فصقم تمطانية عط ععمقدء سدع ناملا 
5 21085اترعء5ع1م 5270 “زعم ]3 


101105: 

1015 عطا ره كسضملام0 إععلاء5 ١٠.‏ 
0 ع1310ل 5سمتام0 ع1 .لمعم 
تقعممة 1ض 

عء5 .طقا لمتتعدء6© عطا إعماءع5 .2 
عسقم عط عملز1 .(12-19) نا 181 
غ) ماعع؟5 0 قاغقنا تعطاه أمةثا نا0(ز 
.عوط 1ه ل 

غطا هآ .طم 590806 عط اعملء5 .3 
عم مط سموعه! عل السواع[ 
© أضة؟ نونز عتعطن طلدم برعم عط 
لقعم عناهئز آله تممه 2ه علتود 
..كممتامامعو6 1م 

01 ععنله0 .4 


لحت ١١|:‏ تتا ١:١١‏ ا 2020ة2ة101ة “تف ١|‏ الشطظة || اتش |4 للش ١١‏ اف 30 ا 7 م 0 00017 


(12-7بتج255 ص اتاب سب ل تيغ الت ًبِ-ئبئةئة0ة170 د 


اك اتببيب:1825 _ بحنذذال ‏ سي اشش د "الى ا _ اتن 1< تيبا :53502 د 


ال سات ين !> سيد ”اتسين لح لاضن لم 

















الفصل الثاني عشر: العروض التقديميدٌ أدذه انزع 1017 0112105016 


عند إنشاء عرض تقديّى فآن الشرمحة الأؤلى الى تذ شريحة عنوان والع ١‏ 28560181101م /229 3 عأدعغك نامكز معطاللا 
: ا ال لك 7 1 1 ٍِ الس علتلة غع1)ز1 علطا الدع متدماناة 
تحتوي على عنوان رثئيسي 111 سنول8 وعنوان ثانري 1)16)طن8 انظر الشكل ع5 .أنامهذ عنرمئر ع2 تزلدعد ,لإدامكتل. 
(21-12). تناع 11 
.(12-21) 














الشكل (21-12) شريحة العنوان ©5110 11616 قبل إدخال العناوين إليها 


لتحويل لغة الكتابة من اللاتينية إلى العربية اضغط ()51111 + 416) في جهة اليمين 











وبا طلتط كندعممة علاد علغل] عط 


للكتابة باللغة العربية و اضغط (51116 + 416) في جهة اليسار للكتابة باللغة .01615اع136م 

0 علانا 00د مأ علعت© عمماوعه ‏ » 
نينية. 4 0 غصسةنةا ناولا علانا عط ال 
ناه"( 1015 ع1أنا ملقم عطا 325 
13101 

فمثلا لإنشاء شريحة بعنوان رئيسي (الجامعة الأردنية 307087 01 نزاأوتء المل1) فوا اكه 0 0< 
وعنوان ثانوي (الأنشطة التدريبية) اتبع ما يلي: ندملا علاتاطناد عط طاته يعلأقاطسة 
[. انقر فوق مربم (انقر لإضافة عنوان ©1301 400 00 1161©) كما في الشكل .علاتأطناة 2 35 300 10 امور 


(22-12) وادخل عبارة (الجامعة الأردنية 101088 01 أو 6٠زسنا)‏ وبهذا اسع 
1 52 اطع “ااتطك +الف) عكن ,عتطمعية عه0] 
تكون قد أدخلت العنوان الرئيسي. رطع يات مسد 
2. انقر فوق مربع (انقر لإضافة عنوان ثانوى ع1))طند5 200 0غ علءذان)) وادخل 
/ 1 2 ك1 تقتطقغغلخ) عوتنآ :طدتاعمع8 مر 
عبارة (الأنشطة التدريبية 00111565 21118 أ158) وعند الانتهاء تحصل على لهةه انزع عا مم8 


شريحة العنوان المبينة في الشكل (22-12). 


تجامعة الأردنية درول 10 01 تونذىره ونسل1 


3 تناه © عصلسله: 1" 3 





الشكل (22-12) شريحة عنوان 5110 1116 


ل 1 ا أناملاة[ ع5110 قا نتدعممة 5اناهئ(ة1] و5110 
على أنواع مختلفة من التخطيطات والنى سنوضحها فيما يأتي: .قم 516ة] 


لعرض جزء المهام تخطيط الشريحة. انقر فوق تخطيط الشريحة 133:01 5110 من 


قائمة تنسيق 1"01:1118+6. يُقسم جزء المهام تخطيط الشريحة إلى عدة أجزاء وهي: 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية أدزه 201:12 16مووسنذالا 








الشكل (23-12) تخطيطات النص 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: 


شريحة عنوان 51106 1106 


15 عنوان ونص 16156 300 11006 


98 عنوان ونص من عمودين )125 01111011)-2 3110 1101 


.)24-12( تخطيطات المحترى 1.8301045آ 00116116 انظر الشكل‎ ٠ 


>. --1 





الشكل (24-12) اخترى 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: 





5 عنوان ومحتوى 6106]ذاة© 8110 116]: 

8 عنوان وثنان من الحتوى 6114 1ل01 انه غلاغ ااه 2 ,11116 
عنوان ومحتوى واثنان من اغغتوى 

اننع المت للزة الرعتترم بعنات1 

عنوان واثتان من انغتوى ويحتوى 

أتاء 1ه © 1110 ا تلعاترهن© 2 ,غلك" 

عنوان وأربعة متورى ]11)211ه© 4 دخ 16" 








عقوم عاقها أتامجهآ ع5110 /تداموتل 10 
:1 عا 0ل 


5110 عاعتاء بباصعم أقدعده*1 عط م0 
10 


موا هذ كه كأسوؤة1 غرع1 
ع 10 ناملا وع[طقم8 .(12-23) 
.511063 عمز1011016 عط 


ادع 1 مسسساه-2 مد ع لأ 


معأهتاذنااا كه كأنامؤهآ أمعامه© 
6 ناولا وعاطقوط .(12-24) عسنع "1 دآ 


.11 ع8م31ز10110 عط عأوعنه 


عاصسول8 

6011 

أمعامه) لدج 1116 

أصعءغأمه-2 لسو 1112 
2-0011 0ه أدع )تروت ,ع1 
أصسع امه" سه أسعغامه-2 ,11 
أنسع نم-4 لصد 1116 


سم فب يع حت 


ا 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميى أصذه ١اء‏ 101 )011210501 








ما المقصود بالمحتوى 00011646126؟ رعاطةأ عمسمتتعكما قة اأعناد :قأمعامه© 


١‏ 01 013818133 ,عتنتاعام بتتة ترلكء بتتهطاء 
امختتوى إدراج حجدول 11 أو خطيط © أو قصاصة فئية م0 أو .متك 31106013 00 0 


صورة عآنااء21 أو مخطط هيكلى 101381323 أو فيديو م011 7116013 ويعتمد على 


إن ل ل ا لايل ل ع عا ب عم نم 2007١‏ 6 ناهلز وعامممقء 2003 )صزهة”1 و8 
بزع اختوى الذي بريد ناذا أزدت إدراع خطيط ( رهم ييائوي) تقنوم بتقنر إيقونة 6 عتصدد عط غ2 كأمعأتمء نودم 


التخطيط فتظهر النافذة التي تمكنك من تحديد عناصر التخطيط كما ستتعلم لاحقا 1015 للنة عتصة عننوة على 
انظر الشكل(25-12). 





الشكل (25-12) المحتوى 
إذا في 2003 غهذه72ع206 يمكنك إدراج عناصر مختلفة في نفس الشريحة مما يوفر 


الو قت و الجهد. 
تخطيطات النص والمحتوى 2(01115.آ 0244© سه ]ع1 انظر الشكل ١‏ 35 12301005 0111© لت )16 " » 
.(12-26) عتتاعاط طذ لعنه تاكنلا 
(26-12). عأدعءقه 10 ناملا 5عاأطاهمعء أنوم 5ل11 
511 عصازه1011 عطا 


4م0021 أده غرء 1 ,1112 
كك 1 200 أمع امهنا ج11 .2 
2-0111 0دة أزع 1 ,ع1 
ظ ألاع'1 2110 أسعامه")-2 ,111 .4 
الشكل (26-12) تخطيطات النص والمحتوى ألا )01 0) عل 019 أزع'1 لنرد 111 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: اع 1 “اع لان الع احره0) لهة 1116 .6 
11 عنوان ونص وعتوى اتاعاذزه"© 380 1654 ,11016 الدع 1 “وعناه امعاصه© 2 ,116 


١ 2‏ عنوان وعتوى وص 154 لاله )عنمت ,5106 
عنوان ونص واتثتان من الغتوى 
)01 © 2 ناد 181 ,111 
عتوان واثنان من اغغتوى ونص 
1 )تله أتزء ا نره© 2 ,ع1 
عنوان ونص كوق النحتوى 

اأتاعالامت +01 أزرع1 لررج 111 
عنوان ومحتوى قوق النص 

أعدع 1" 0561 أحزءاحله© لنرد 116 
عنوان واثنان من انتوى فوق النص 
1 61 05 أترع اداو 2 ,111 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمّ غ2ز20 10151 16مومرع ذال 








ه تخطيطات أخرى 183:01015آ “ا6ط)0 2 انظر الشعل (2-12), هل لعندم كسلا كه اورقا ع0 ٠‏ 
0-0-0 0 نامز وعاطقمع .(12-27) مسوك 
9 سمي :عله عماسسرولاه؟ عطا ماوع 





الشكل (27-12) تخطيطات 0 ىَ 
يمكنك هذا الجزء من تخطيط الشريحة من إنشاء الشرائح التالية: نامث مئان لسمغجدع 1 ,1106 1.١‏ 








انق سه غ1 ,11616 .3 
تخد 1 لص اسقط ,116" ,4 
.متك منلء81 سمغ 1 ,1ت .5 
1 عنوان وتخطيط وتص ]1 انه ااقدت ,11116 ع1 مسد جنات دنلء81 ,110 .0 
توا ومن 1/6 عأطه1 لسد 1116 .7 

58 


ل عنوان وقصاصة فنية ونص )كلء11 اذه الك درنك ,113016 
١١1‏ عنوان ونص وعطيط اسضلات للسده 164 ,11016 


من" منل غ81 مسد أكع1 ,عات 5 مهفا . 

ل 01 00 20 ظ فلادا : 

أتع1 اسرد درنك نتلع31 بعالك ١‏ 
عنوان وتخطيط هيكلي 

اعنقط ة منت أشسدع01 "زه نط مقاط ترد علا1” 

عتوأن وتنطبيط 11316" 3110 111186 








عند إنشاء عرض تقديمي ستحتاج إلى إضافة شرائح جديدة ولإضافة المزيد مد ١‏ 011[ 5م16ء069 100 امع 





71 90101 كثر 
اه ١‏ ناز 6) وعلتلة ءدمحدم لله 6غ لمعم برقم 
لشرائح بس ما يلى: علامطة عط للتد أهط) علتلة عط وعزيا 

1. اظهر الشريحة الى تريد.ظهور الشريحة الجديدة بعدها. 5110 نوولة عاعتاهت <ز علناة بهم عنامر 


مه علعلاء ع0 مللناوعم أترموسآ] للق 
2. انقر شريحة جديدة 51106 131680 من قائمة إدر اج “1851 أو انقر أنامتزة] 1106 عط عزونرح جز إمفلد به 


"لكا ى. ى بط الأدءات: فط عع المماء زمر | 5108 غطا ندهز 51:06 86 نان 5 
من شريط الآدوات» فيظهر جزء المهام تخطيط كلم علج انان 111 








شريحة جديدة لله 
الشر بحة. 
٠.3‏ حدد نوع الشريحة التى تريد ثم انقر موافق >1©. 





لتغير نوع الشريحة التى اخترت اتبع الخطوات التالية: 0ل بعلتا؟ ه كه أنامنيها عط ععسددات 115 





عدم كنا ل 00 : زم للة1 عط 

1. حدد الشريحة التى تريد تغيير نوعها من مصغرات 118115ا111. ناهلز أنامنزة[ عووطاس علزتاك عط وزيا 
2. انقر تخطيط الشريحة 189016 5110 من قائمة تنسيق 1”011286, أقتستنه"! عط م0 < عوممطء ها اكت 
8 31 0 : 237 2 مه عأعز[0 << غدامنيهآ علتا5 عاعأك ,لمعم 

3. وجه المؤشر إلى تخطيط الشريحة الذي تريد ثم انقر فوقه فيتم تطبيق .كنا 10 1001 نامثز أنا0 ةا برعم عط 


التخطيط الجديد على الشريحة المحددة. 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميدٌ )أهذه1 :101 0112105016 


عند اختيار قالب افتراضي للشرائح فان لون وتظليل الخلفية يخدد مسبقاء ولكن | 1015 لستنهياعقط عغط) ععمقطء ول 











يمكنك تغيير لون الخلفية 11 أن خسار لون اخيلفية'ممتلف من شرعة: إل اأخرى! 10110515 عط مل بعل11؟ موز "ره؟ 
ا ا ل باهز طاعتطه مذ علتاك عط بوعللا .| 
ولتغيير لون نخلفية الشرئة انيع ما يلي لمناممعاعقط ع) ععمقطء 0غ أصوير 
1. انقر فوق الشريحة التي تريد تغيير لون خلفيتها. 0 
عاعنل << بصعم أقصكره! عط م0 ,2 
2. انقر فوق خلفية 188128101110 من قائمة تنسيق 190111186, لمع اع دق عط .لمسمععاعة8 
ملكو كه “تدعممة 11ذ عمط ع1310ل0 
3. انقر فوق لون الخلفية التى تريد ثم انقر: .(12-28) عتنع 1 مذ 
ا ا : مم [ل8 لسمنمجعاعدط ه عوهوم ©6‏ .3 
٠.‏ تطبيق اأ ]رم لإضافة لون الخلفية الحدد إلى الشريحة الحددة. 8 17 
انقر فوق زر تطبيق على الكل 411. تإاممة لإضافة لون الخلفية إلى جميع ٍ! ل 
0 0 1ك زاممة 16 ععلنه مل .“لاممة عن ٠‏ 
شرائح العرض التقديمي. انظر الشكل (28-12). .لإلمه علتاة لعاععاءة عط 10 غ16 
“* 1 أععلاء عط عمد نا نحو أو عوط علع11© 
م ععلره مز للن 0غ 'زاممخة عاهءزا6 2 » 
.51105 آله 0 ١)‏ لإاممة 
أمة صمل نامز عز أععمهك علونات ‏ » 
م]ععلاء عطا عكانا 





الشكل (12 ريم حوار شخلفية 
ه هذا ويمكنك استخدام ألوان إضافية 0101© 1116© أو انقر تأثيرات 
التعبئة 1911866185 11111885 لاستعراض وتطبيق ألوان إضافية إلى الشريحة. 


يوفر تطبيق 820106510184 مجموعة من القوالب الجاهزة والتى تقوم بتنسيق 820971065 و7071 الووون 811 
2 : ل ا 4 لإآممة صق نامئز أقط 5عنةاممع) مونوعل 
الصفحة (تحديد لون وحجم النص ولون الخلفية والقائمة المنقطة ...الخ) بعملية انظ ة از علااع 0 مملتمامءوعرم 2 0 


وحن شكل القالب. | عأوه! أقدمزودع ممم ,لعموزوعل 
لإضافة قالب تصميم إلى العرض التقديمي اتبع ما يلي: 3 0) ع1افامدة) نولوء0 ه نزآمة 105 
ْ 0نم ارءوع*رم 


[. انقر فوق تصميم الشرائح 1965187 51106 من قائمة تنسيق 01:286"! 


فيظهر جزء المهام تصميم | ة عصوط عاقه1 موزوء2 ع5110 كما ف 835 ,23206 عاقة] معنوء2 علنا5 1/71 
1 0 354 5 1 .(12-29) عمناعا1 مذ لعأمكاون!1 


عاعتك ,قع0تاد لله 0 موزوعل ه نزاممة 10 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ أدسزه2رع :2015 غأمومىى [الز 














2 انقر فوق التصميم الذي يعجبك ليتم تطبيقه على جميع الشرائح الموجودة 
في عرضك التقديمي. 
يمكنك إضافة أكثر من تصميم في نفس العرض التقديمي كما في الشكل (30-12) 





الشكل (30-12) تطبيق قوالب تصميم مختلفة 
1. حدد الشريحة الى تريد تغيبر تصميمها من مصغرات كلتهطصسصسط1. 
وجه المؤشر إلى قالب التصميم الذي تريد. 
انقر السهم الموجود إلى جانب قالب التصميم الذي تريد فتظهر قائمة كما 
في الشكل (31-12). 
4. انقر فوق تطبيق على الشريحة المحددة 51105 0ع)ءع561 0) :إ[درم4. 


١ن‎ 


درا 






الشكل (31-12) أمر تطبيق على الشريحة المحددة 
يمكنك إنشاء قالب تصميم من عرض تقديمي تكون قد صممته بنفسك بحيث يُعرض 


ضمن جزء المهام تصميم الشريحة» ما عليك سوى حفظ الملف بنوع قالب تصميم 
عأ قامضع؟ سعزوء2 انظر الشكل (32-12). 


الشكل (32-12) حفظ بنوخ قالب تصميم 


01 عم 00 لهل 1201 'زأممة تدع نولا 
علعسنو 2 1ط عأوامطتة1 «عزوعل 


01001 
واتاسطسسط) علناة عط غمع[ه 8‏ | 
.حاة 51105 0111 


31 1[متتاع تعزوع0 عتلا 10 لمم 2 
معزوع12 ع5110 عتل ما غمةم نامر 
علقم عاقة) 


عأع للكت تعتط) 0ه ,مره عط علأء11 © 3 
.51105 ل0عاعءاء5 0غ وارم4م 


1 7162561261013 3111 53176 32ح ناوللا 
0 26599 2 25 0جأمعت عتتوط 
صا عاطهةاله/تج2 عط 011 1 0ه ,ع)ة[متدعة 

عنقم عاك تعلوءع 12 5110 عا 


50 جام عأهمامصسع!" معتوعط7 6ععاعه 
.20 012108 كف :525 تزه زم عم 35 


”7 آب“*" ااا ١‏ كك الل”#. كرو وو 7-1 ا اكب ا ا ااا اال 0 


الفصل 5 !؟-30191|/5 ١117!‏ 11801227 :0081901 امس عمد سم وود ب .نه :0 -تط ديه طم سملن عشر: العرؤض التقديميتٌ )أدذهرء 8019 ]11120501 





في العرض العادي للشرائح ح تظهر على الشاشة شريحة واحدة في كل مرق ولكن 8١‏ 51106 26 
غندما يكون لذيك أكثر من شريحة فانه لا بد من استخدام شريط التصفح 
نه 1آم5 للانتقال إلى الشريحة الى تريد. 
أو استخدم المخطط التفصيلي 011411896 للانتقال إلى عناوين الشرائح 
ه أو باستخدام مصغرات الشرائح 15نة82طتدناط1 وذلك بالنقر فوق رقم 

الشريحة المراد الأتعال إليها. 
5 


قد ترغب في حذف شريحة ولعمل ذلك: 
1. انقر فوق الشرة الراذ لها 
2. انقر فوق حذف شريحة 51106 8261666 من قائمة تحرير 5014. أو من 
تبويب شرائح 5110468 انقر فوق الشريحة التى تريد حذفها ثم اضغط مفتاح 
6 من لوحة المفاتيح انظر الشكل (33-12). 


لآلا 








لإنشاء شريحة قائمة ذات تعداد نقطي اتبع الخطوات التالية: 

1. اظهر جزء الهام 2 تخطيط الشريحة 1230134 ع5110. 

0.2 في مربع تخطيطات النص 1,2301165 16346 انقر فوق تخطيط عنوان ونص 
64 سه 1916 من جزء المهام تخطيط الشريحة انظر الشكل (34-12). 





الشكل (34-12) تخطيط عنوان ونص 
3. تظهر الشريحة المبينة في الشكل (35-12) . 

ظ 0 

ظ ظ 


الشكل (35-12) شريحة ذات تعداد نقطي قبل الإدخال إليها 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميٌ )هزه تزء 201١‏ 16هوممنزالا 





انقر فوق مربع (انقر لإضافة عنوان 1 200 6غ عل 011) )2 وادخل عبارة 
(دورات الحاسب الآلي 565ناه© “عانامسره0 ) . 


2. انتقل إلى مربع (انقر لإضافة نص 56©) 200 0؛ عل11) ) وأبدا بإدخال 


النقاط التالية : 


3 111101015 
0013 7ن 115-11 

3 أاعع :15-1 

3 رزو رع نوزوم 1/15 
3 ووعع2 11-4 


فتظهر الشريحة كما في الشكل (36-12) 





الشكل (36-12) شريحة ذات تعداد نقطي بعد الإدخال 


لانتقاء غنمط بديل للرموز النقطية اتبع ما يلي: 


1 


7 


ظلل الأسطر التى تريد إضافة الرموز النقطية إليها. 

انقر تعداد رقمي وتعداد نقطي عؤضاتاء طصندالا لدف 5اءاانا8ظ من قائمة 
تنسيق 10131186 فيظهر مربع حوار تعداد رقمي نقطي. 

انقر فوق تبويب تعداد نقطي 83011!6]60 ليظهر مربع حوار تعداد نقطي 
كما في الشكل (37-12). 





الشكل (37-12) تبويب تعداد نقطي 
انقر فوق نمط النقط الذي تريد. 
يمكنك تحديد لون الرموز النقطية من مربع اللون 00107) وتحديد حجمها 
من مريع الحجم ©512. 
انقر فوق زر تخصيص 0115601111) لانتقاء مزيدا من الرموز النقطية. 
انقر زر صورة 23164016 فتُظهر أغماط جديدة من الرموز النقطية. 


انقر فوق موافق 016). 


3 111101015 
3 115-1100 
3 أاعءع::115-1 

3 انأوطاءرء 115-01 
3 ووععء 1115-4 


نامز 35 ,تقعمم3 8/111 )أؤ5نا لماع لانط ع1 
507 ع1 ا عناملا أتمأ5 


بكاء اانا 01 أقتنثزه؟ عط عوسقطا 10 
:101105511 ع1 6ل 


3540 ,قترزع]1 )5ز] عطا إ6عماع5 
مه 5ئء1اآنسظ علعللنت رع 
1011121 عطا ده عمضع اسن ار 

1111 


ع5 .طحا ل(0ع)ء[اسظ أإعع]ءع5 
.(12-37) فنع 1م 


73 نالا عاللأة عطا 61005 


عأعتلك 5ع91ا5 5اعللناط عتمجم 101 
.05017 


د 300 0 *عاء هقط غ011 
.5101 


0أاناط عتدساء زط عطا جره عل11 © 
.كاء ااآناط عط 01 01ت بتلء1/ا 0غ 


1017م غعالناما عط) ععمدرا 10" 
0 اناعم مرج عد عل11 6 
.“ا0[0» 3 ]عه1[ع5 لحنة ,+0101:) 


.01 عاع011 


د 


دب 


6 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ )هذه نزء 1017 )111610501 


لل سس سس سس لس سس سس يي اااي اس ل ا يي سس سس حي ليييح يت لاسي سس ا سي ا سمب ب ميب ب لل ل ل سس ساي اس لش سي له ع 
ام-2 2خ ع ص م 2 مو 2 #ج ب سطس ا 22 لس ا ا و 
سبي بينحي سيبس 2 ب يبيب ب بببيييبببببييييببييييي يي يب سس حمل سس سي 0 


عندما ترغب بإنشاء شريحة تحتوي على عمودين كما في صفحات الجرائد بحيث ١‏ 2337نالق 510 اذك علناة د عأدعن 10 





تدخل المعلومات في العمود الأول وعند الانتهاء منه تنتقل إلى العمود الثاني اتبع ما 1011018 عط) 0ل 
1 اظهر جزء المهام تخطيط الشريحة غناه:23ة.] ع5110. سس [ه)-2 سه ع0ز1 عط )أععاعذ ٠١‏ 
عأكة] انا 'تها 5110 عط حسم اغرء'1 


0.2 في مربع تخطيطات النص 1:23'0105 16346 انقر فوق تخطيط عنوان ونص 


من عمودين ألا 1 00[11231) 2 20ة 13016 كما في الشكل (38-12). اللا تقعممة 11د علناو له .عمدم 


عتدعا متا كه 5رعل1[مطععقام عبطا 
.(12-39) 

طامط 1 200 مغ علءزا© ععوامع8 .2 
الشجل 29-1 عتطيط وان وتمن من حعودين 3/801 ناولا الات 126) 

كبر الشرعة خرن ل لفحل ال 02 قسة ممسامء أي عط مذ علعزت .3 
ظ أقلة؟ ا نأه8'0 أ5ز[ عطا عمبا 

همه كمدمسرامء نعم عط 60 مم13 ك4 
.08 لدرمعع5 عط 10 أؤ5ذ! عط عم 








الشكل (39-12) شريحة نص من عمودين قبل الإدخخال 
!. لإضافة عنوان للشريحة ادخل العبارة (محتويات دورة 2003 98/080) في مربع 
(انقر لإضافة عنوان 6212 200 0غ عن1!:)). 

2 انتقل إلى العمود الأول (انقر لإضافة نص 4لء؛ 200 40 عا11© ) وادخل: 

مقدمة في نظام التشغيل 2003 ١711200155‏ 

مقدمة عن برنامج 2003 71/010 

ه عمليات أساسية 

تحرير النصوص 

وعندما لا يبقى متسع لإضافة المعلومات انتقل إلى مربع العمود الثاني 
وادخل البيانات التالية: 

0 التعامل مع الخطوط وأنماط الحروف 

إنشاء الجداول وتحريرها 

التدقيق اللغويى 

القاموس اللغوي 

> تضمين الكائنات 


فتحصل على الشريحة المبيئة في الشكل (40-12). 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية )هزه 1:ز :2015 16مووسص ]الا 





الشكل (40-12) شريحة إدخال نص من عمودين 


22-2 الخداول وع1آطه1' 


تشبه الجداول في غ2ذه :2079 جداول 700:50 وفيما يلي كيفية إنشاء شريحة 
تحتوي على جدول: 


5 


نم 


دن 


انقر فوق تخطيط نص و جدول 1816 280 11016 من مربع 
تخطيطات أخرى 5غ1,2(:01 001267 من جزء المهام تخطيط الشريحة كما 
في الشكل (41-12). 

الشكل (41-12) تخطيط جدول 
انقر نفرا مزذوجا فوق شكل الجدول الموجود على الشريحة كما في الشكل 
(42-12) فيظهر مربع حوار إدراج جدول الذي يسألك. عن عدد 
صفوف وأعمدة الجدول الذي ترغب. 





الشكل (42-12) شريحة جدول قبل إنشاء الجدول 


. عحدلذد عدد صفوف وأعمدة جدولك وليكن )4( أعمدة و (6) صفوف ثم 


موافق فيظهر الجدول كماءق الشكل (43-12). 





الشكل (43-12) تنشيط الجدول 


ادخل عنوان الجدول (دورات الحاسب الآلي) 
ثم ادخل البيانات كما هو مبين في الشكل (44-12). 





سد اد اسص " تسيييى. ‏ «البببد«<<تينا 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتّ أدزه 2ع ؟201 131105016 





ان لط انك عدن 
الشكل (44-12) شريحة جدول 
6 لإجراء تغيرات على بيانات الجدول اثقر نقرا مزدوجا فوق اللندول 
المنشأ لتعود إلى الجدول وأجر التعديلات المناسبة. 
يمكنك استخدام جدول عاطه1 من قائمة إدراج غ18561. ثم إتباع 
الخطوات التى تم شرحها. 


يمكنك إنشاء شريحة تحتوي على تخطيط ونص إلى جانبه وذلك بإتباع الخطوات 
التالية: لسهة )ج<ء1 ,110 عط إععاء5 .| 
1. انقر فوق تخطيط عنوان» نص وتخطيط هط لحسه غ7 ,علاز] من عرب )1لا رض 8/106 6زا نم )قلات 
تخطيطات أخرى 1.3015 “0186 في جزء المهام تخطيط الشريحة انظر كه تدعمجة 5111 علتاد ى .عمدم علقم 





الشكل(45-12). [ | :(12-46) عاق 1011 
ا تأممع عط علءنك وأاطناهم .2 

"١‏ ك2 عط معطا عنتمجم مغ ععل[ماععدام 

الشكل (45-12) تخطيط عنوان» نص وتخطيط لاع ددمت كمع لمعتطممج 


لتظهر الشريحخة المبينة في الشكل (46-12). 111 :2003ل أععطكة غ12 11هتصو ىم .3 
ع 0 .(12-47) عسعاظ ععه عدوعءممة 
8 عطلا عاد صندء ناملز معطلا 





لاءء عط 6غ مع بأتقطء 0غ 14 امل( 
تاعكتك 10 طكزيةا ناهلز اعتطنناة 1060 

01711 0111لا 
الكل 129212 إرضاء ريه خبط ونصن عنا0لز ع لأتعاوع اولض نامز معطكة .ك4 
2. انقر نقرا مزدوجا فوق رسم تخطيط فيظهر جدول ورقة بيانات 4عع 1290858 


ورسم قياسي مجهز (يظهر بشكل تلقائي بعد النقر فوق أيقونة رسم تخطيط) 
كما في الشكل (47-12) . 


كناملا ته عتعط؟ لاتنة عاعذاء ,1ه 
عطا عع200 11لا ناملا .رعءرن5 
0011م نامتز باأعنطاةة ,دع ع صم 

16 دده 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميئى 214ذه ”!ا 1035 )501منء ]الا 











الشكل (47-12) جدول قاعدة البيانات والرسم القياسي 


3. استبدل بيانات ورقة العمل 1786851164 بياناتك الخاصة. 

4. بعد الانتهاء من إدخال البيانات الجديدة» انقر في أي مكان على الشاشة 
ليختفي الجدول ويبقى الرسم البياني. إذا أخطات في إدخال البيانات يمكنك 
العودة إلى جدول ورقة البيانات بالنقر المزدوج فوق الرسم البياني الذي 
أنشأته. 

ادخل في مربع (انقر لإدخال عنوان 3)1) 200 0غ ع1161:) ) عنوان الشريحة 
وليكن الأنشطة التدريبية لتبدو الشريحة كما في الشكل (48-12) . 


0 





الشكل (48-12) شريحة تخطيط ونص 
يمكنك تغيير نوع التخطيط بنشيط الرسم البياني وذلك بالنقر المزدوج على الرسم 
التخطيط الذي أنشأته ثم انقر فوق نوع التخطيط 1326 012814) من قائمة تخطيط 


+*01131) أو بالتقر فوق وحدد النوع الذي تريد. 





1 ال 111051 للب كه وام 

يمكنك إنشاء شريحة بتخطيط هيكلى لإظهار بنية التوظيف في الشركة رسومياء 

ولإنشاء مخطيط هيكلي اتبع ما يلى: 

1.انتقر فوق نمطتخطيط عنوان ومخطط وتخطيط هيكلي 
بولااف ,©1111 من مربع 
تخطيطات أخرى 1:2(301045 004861 في جزء المهام تخطيط الشريحة فتبدو الشريحة 
كما فى الشكل (49-12). 


01100 20,ة تتزنلرع13]! 


9/0 أتقطء علطا ععققدك مق ينملا 
ج80 لمععع]1 ,5معع]3م لمه 01015 
عط كتدعمم3 تاعتط نط اه00] عط 
نا0لز 35 طأمدعع ع1 علاناعة ناملا 


152601 11ز ألتروء1 


- 


انا 


2090-1 
بأ"تقك 2820009لضقع 01 جه عاأوع»ن) 10 
:1 ع1 00 

01 نر 111 0 ا 


عطا ذه اتقط0) لقدمنامعلصدع0) 
ةدع 215 ع1" تدطاوة) عماكمد] 
عم 7/111 عقمط ع01310 “د11 


.(12-49) عتنع 11 ما 35 
>د50 ع01310 7ازع1[ة0 1013812021 
605 5عم7) [تجزرعلاء5 و5عل1011م 


11605 


لم 














2 انقر نقرا مزدوجا فوق أيقونة التخطسط الميكلي فيظهر مربع حوار 
معرض المخططات 811613 © 2138181317 كما في الشكل (50-12). أو 
انتقر فوقأيقونة إدراج مخطط وتخطيط مبكدذى لقلا 
011 و اك ة تتهنتعةولط )زءوم1 لإظهار مربع 
حوار معرض المخططات :60811617 213828:2 كمانيالشكل 
(50-12). 


يحتوي مربع ال حوار هذا على المخططات التالية: 


وفيما يأتي سنقوم بشرح كيفية إنشاء التخطيط الهيكلي. 


انقر نقرا مزدوجا فوق تخطيط هيكلي فتظهر نافذة التخطيط الميكلي إضافة إلى 
شريط أدوات التخطيط الميكلي كما في الشكل (51-12). 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ غصذهآ1:دء1]01 ]011210501 





الشكل (49-12) شريحة قبل إنشاء التخطيط الميكلي 





الشكل (50-12) معرض المخططات 


تخطيط ميكل تقطن سملغدعتموع0) والذي يستخدم لإظهار 
العلاقات ذات التسلسل الحرمي. 

مخطط الدورة 118281813 9016© والذي يستخدم لإظهار عملية ذات 
دورة مسثمرة. 

مخطط شعاعى 1012851311213 1430131 لإظهار علاقات عنصر مركزة. 
مخطط هرمي ممع 13 لنددة :291 لإظهار علاقات تستند إلى أساس. 
مخطط الل 10 درمء ٠‏ لإظهار نواحي تراكب بين العناصر. 
المخطط المهدف 191881823 )131:8 لإظهار خطوات نحو الهدف. 





د 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتّ 04 زه تدع 2011 16موممعزالا 





الشكل (51-12) التخطيط اشيكلي 
© لإضافة نصن إلى شكا . انقر داخا الشكا. ثو اكتت النصضص. 
نص نقر ثم أكتر 


لإضافة شكل إضافي» حدد الشكل الذى تريد إضافة الشكل الجحديد تمته أو إلى ١‏ 6186]60 
جانبه» وانقر فوق السهم على الزر إدراج شكل عقا 61 من شريط |0000 


الأدوات تخطيط هيكلي )قط 5وناهتصةع02 ؛ انظر الشكل (52-12). 





الشكل (52-12) إدراج شكل 


** زميل في العمل 001701665 لوضع الشكل بجانب الشكل المحدد وتوصيله 
بشكل الرئيس نفسه مثل (مساعد وموظف تابعان لشكل الرئيس). 

مرؤوس 5000018866 لوضع الشكل الجديد إلى الأسفل وتوصيله ‏ 
بالشكل المحدد. 

** مساعد 4955154884 لوضع الشكل الحديد في أسفل الشكل المحدد مع رابط 
على شكل مرفق. 





إذا أردت إضافة أحد أنظمة التصاميم المعيّنة مسبقاء فانقر فوق تنسيق تلقائي | 
0121 !1 مأناةق عن شريط الأدوات تخطيظط طب هيكلي» فيظهر مريع معرض أغاط 


التخطيط أش . عحده التمط الذىئ تر يد ثم انه اف 1() انظ الشْكا 
. حر ع مم ابعر لواحنق ظ 
(53-12). 





الشكل (53-12) معرض أنماط التخطيبط الميكلي 


2400 





"527777 5# “تت 39987 0313100 | لة ||| 40 


7-2 يي و2077 00 الل 11 2--:-:223ي 152-2577 














الفصل الثاني عشر: العروض التقديميحّ 1014 :اع 1015 0112105016 
25-02 شريحة قا رة ونضص ع5110 )دء 1 لصة تنى منا6 


لإنشاء شريحة تحتوي على صورة ونصن اتبع ما يلي: 

1. افر فرق لي يط عنوان ونص وقصصصة فئية 
أنخ منا© 4هه ,1750 ,13016 من مربع تخطيطات أخرى 
1505 'عط)0 من جز المهام تخطيط الشريحة؛ كمافي 
الشكل (54-12). 





الشكل (54-12) تخطيط عثوان ونص وقصاصة فنية 


فتظهر الشريحة كما في الشكل (55-12). 





الشكل (55-12) شريحة صورة ونص قبل الإنشاء 
2. انقر نقرا مزدوجا فوق رسم كائن؛ فيظهر مربع حوار اختيار صورة 
1نا 10 51604 كما في الشكل (56-12). 





الشكل (56-12) مربع حوار تحديد صورة 

3. حدد الصورة التى تريد» يمكنك تضييق نطاق البحث عن الصورة بكتابة 
كلمة .تصف الصورة التى تبحث عنها وذلك في مريع نص البحث 
أعاء'1 طاعنلوعه. 
انقر موافق 016 لتعود إلى نافذة الشرائح. 

5. انتقل إلى مربع (انقر لإضافة عنوان 1)16) 200 60 عاء11) ) وادخل نص 
العنوان. 

6. انتقل إلى مربع (انقر لإدخال نص ]6<ء) 800 0غ ع1161) ) وادخل النص 
الذي تريد وبعد الانتهاء تظهر الشريحة كما في الشكل (57-12). 





401 


سا ال مهش سد سمي 


الفصل لك نت : : العروض التقديميى اسه انع دروم اتلد 





يتمكنك اختيار تخطيط شريحة فارغة علضهةاآ من مربع تخطيطات المحتوى 5110 دنه عساولا عستادء 6 
20115[ ألا0011) لانشاء تصميم خاص بك ولعمل ذلك اتبع مايلى: 5110 نرمئ عاسعماظ عومه0 ٠١‏ 
1. انقر فوق تخطيط شريحة فارغة علهها 1 من مربع تخطيطات امحتوى .30م عاك ناه (2] 


50105 .] ألاءغ0021). فتظهر شرعة فارغة. 


2 لودخال نص فعين في اي مكان من الشرعة تستخدم آيقونة مريع نص اد كألاعا #عاصء ها ععلنره 10 22 
180 124 الموجودة على شريط ادوات رسم 191278185 (إذا لم يظهر شريط عكنا علتاك عناهاز مه عدعط رمه 
الرسم ضع مؤشر الفارة على شريط الآدوات ثم انقر زر الفارة الأيمن قائمة 1303 غ1 عط 
أشرطة الآدوات عندها انقر فوق رسم ومتسفط لتظير إشارة: لقلا بن .أوها عزوطا انرما عط مم51 .3 
جانبه عندها يظهر شريط أدوات الرسم في أسفل النافذة). علناة عنهنز مه عدرل لمم عك11 © .ك4 

3. ضع مؤشر الفارة على الشريحة فيظهر شكل المؤشر بشكل ©. لممتوعل عط نفع نوت اناس 

4. انقر واسحب المؤشر فيظهر صندوقء مدده إلى أن تصل إلى الحجم الذي تريد. 512 

5 حرر زر الفارة ليظهر المؤشر داخل الصندوقء ابدأ بطباعة النض الذي تريد: أكاعا عغطا ما عع .3 


انظر الشكل (58-12). 





1" امهدة ام اهّاة مر يغ اللسن 61836 151 ١‏ 
51 تقة ل اتغامطه فجت إونتني اج إملد! بده وسسيهري 


الشكل (58-12) مربع نص 





عند كتابة نص ما سواء بالعربية أو باللاتيئية نلجا إلى استخدام نوع خط معين يضفى ‏ 60/[ ]100 أ عمننا غطا عفقددك هدع نملا 
,511065 ممه ده ادع] 101 علأكنا عرد 


على النص مظهرا يناسب موضوع النصص. كاده أمعع تل لزأممة صق كاملز عن 
1. حدد (ظلل) النص الذي تريد إجراء تغيير نوع الخط عليه. 061 1وطععقام عطا عه اندع عط إأععاءع 5‏ .1 
2 انقر فوق أيقونة الخط 10106 الموجودة على شريط الأدوات والتى تظهر © أصقتنا ناملز اناع) عطا عمتمتقامم 


.عم ممطاء 
قائمة بأنواع , الخطوط المختلفة للعربية واللاتينية. كما في الشكل (59-12). 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية أصذه”1:ء؟201 غ0501س 111 











عاعاك متقطالوة) عتدأم ه10 عط م0 .2 
501 1"084 عط هذ عنتقم غمة1 32 


3 جرد توع الخطاالدي تريد بالتقرا فوقة: 0 لمقتصتصرمء غصه”] عط عونا ضقء ناملا 
يمكنك أيضاً استخدام خط 170846 في قائمة تنسيق 170886 لإظهار مربع حرار 101110 16ل) #لكفتك 0) الكت 1020316 6لا 

1 1 : لإآممة صم نامز ,لاللقمه40011 .ادع 101 
خط 10084 والذي يمكنك من تغيير خط النص. وتطبيق أنواع تسبيقات أخرى. مثل هه «اعناى بعمتالقتمره؟ أن 5عمنز) #عط)ه 
حجم وغط الخطء مثل العادي 135ناعع10 والغامق 8010 أو المائل ©1]811 ؛ وتطبيق لمة 503001 يأمتهؤطناك 0 
سمات مثل الظل 5130018 والنص المرتفع 61505106منا5 والنص 


المنخفض4م51155011 » وتحديد لون النص 0010 انظر الشكل (60-12). 








154 للابة! ممرز1عن؟1 و عا‎ ١ 
لقص انر لعضد بمغصاعم ميل جلامنا صن ورا مط‎ 


الشكل 60-12١‏ مربع حوار خط 


يمكنك تكبر أو تصغير حجم خط الشريحة وذلك بإتباع الخطوات التالية: عطا 0ل يعزو ألاء) ععصفمط 10 
ال ين 0110 


الب جمه! ضيه 121 


ععنية اله اللات) رانك تعمارة: 
د النضى الذي) تزيد لير 3110 لاملا اعزء) عطا أععاء5 .1 
. لتكبير النص انقر فوق تكبير حجم الخط الها 512 غده]1 عوقع121 من .عع مقا 
عافتكء بتععنها غيزه) عطلقس 10 .2 
61 00 517 أره! عووعدرعم1 
تق أه00] عستا صحره1 
من شريط أدوات تنسيق. علعلكت تعالقتضصة انيزءع) ععلدس 10 .3 
4. كما يمكنك استخدام مربع سرد حجم 8126 من شريط أدوات تنسيق ثم النقر 11 دن لتغنا دز أزرة1 عووع»رعء(1 
فوق الحجم الذي تريد. وبإمكانك بإدخال الحجم الذي تريد وذلك بتظليل ,00155) ووسناءقسرة 1 


لرقم الذي يظهر في مربع حجم وذلك بو رح باح ااترهم الذي 0 ناملا 01 مه نامز ع2زو غطا عل زه 
تريد انظر الشكل (61-12). ا زر 


لخ 


شريط أدوات تنسيق. 
3. لتصغير حجم الخط انقر فوق تصغير حجم الخط لْلطَأ عميز غمه*1 عومعمع» © 





الشكل (61-12) أيقونة حجم الخط 











لفصل الثاني عشر در العرود ضّ التقديمية ذه 1011 001 ا 


12 -29 أغاط الخط وءانواة 1/01 


يمكنك 2019620186 من اختيار أنماط ختلفة لللخطوط المستخدمة مثل تنسيق |[ 


الغامق 18010 أو المائل عفله]1 أو التسطير 06ذا,1206] كما يلي: 
لتطبيق تنسيق الغامق أو المائل على أو التسطير على النص اتبع ما يلي: 
1. حدد النص الذي تريد تغييره. 
2. من شريط الأدوات تنسيق 102330118 : 
ه انقر فوق غامق 18010 الاجر فط الخط اسود عريضاً (18010). 
© القرفو ق مائل أللها لجعل الخط مائلا 
انقر قزق تسظيي 19 الإضافة تسطير اسفل النص المحدد. 
النقر مرة أخرى على هذه الأيقونات يؤدي إلى إلغاء الخط المائل والأسود العريض 
كما ويمكنك تطبيق هذه الأغاط على النص الحدد جميعها في آن واحد. 


30-2 لون النص :0101© غ)نزع'1' 


يمكنك التحكم في لون النص ليظهر باللون الذي تريد وذلك بإتباع ما يلي: 

3< حدد الس را د رقا 

0.2 انقر السهم الموجود إلى جانب أيقونة لون الخط 000107 18013 من شريط 
الأدوات رسم 1081918 » فتظهر قائمة بمجموعة من الألوان» حدد اللون 
الذي تريد. انظر الشكل اي 


- 
ال 





الشكل (62-12) أيقونة لون الخط 
3. انقر تلقائي 411405738616 لإعادة لون النص إلى اللون الافتراضي. 


31-2 إضافة ظل 580019 2 400158 
لإضافة ظل إلى نص محدد اتبع الخطوات التالية 
1. حدد النص الذي تريد تغييره. 
2. ائقر فوق ظل َأ بروووررة فن شريط أدوات تنسيق 170110814188 
لؤضافة ظل لكامل النص في مربع النص كما في الشكل (63-12). اتبع ما يلي: 











وع_ “تبون )انيد حا حير اناا حش اير ب صبد ‏ ينم 











ظ الشكل (63-12) إضافة ظل 
1. حدد مربع النص الذي يحتوي على النص المطلوب تغييره. 
2 انقرفوق نم طالظل 569014 52830079 من شريط أدوات 
رسم 12121188. انظر الشكل (64-12). 
3. انقر غمط الظل الذي تريد. 
4. لإزالة ظلء انقر فوق بلا ظل 518200197 8/0 . 





الشكل (64-12) مط الظل 
32-2 الحاذاة )همءصمعذل4 
يمكنك التحكم بمحاذاة النص الأفقية باستخدام أيقونات المحاذاة من شريط الأدوات 
51 ظلل النص أو ظلل مربع النص بالنقر عليه حتى تظهر دوائر محيطة به. 
2. انقر محاذاة إلى اليمين للك رونم معذا4 غاذاة النص إلى اليمين كما في 
الشكل (65-12). 





الشكل (65-12) عحاذاة إلى 
3 انقر فوق أيقونة محاذاة إلى اليسار لق محاذاة النص كما في الشكل 
(66-12). 


الشكل (66-12) محاذاة إلى اليسار 


4 الترسيط لمنران أو نص في وسشط. مريع النضانفر قوق أيقونة ل انظري 

الشكل (67-12). 
إلى الوسط محنلظاة إلى الوسط 
الشكل (67-12) محاذاة إلى الوسط 

5. لضبط النص بحيث يكون متساويا من اليمين ومن اليسار وعلى مستوى 

واحد. ا فوق ضبط |أك1| إ11أونال. انظر الشكل (68-12). 
1 
١ -‏ 405 





ع د الا : العروض | التقديميم أصنه 101 نتن 





الشكق )2 68-1 ضبط كلي 
للتحكم في المحاذاة العمودية ضمن مربع النص اتبع ما يلي: 


1 انقر فوق عنصر نائب “8126101061 من قائمة تنسيق 170112186 » فيظهر 2 


مربع حوار تنسيق شكل تلقائي 41140511376 102186 . 


نم 





انقر علامة تبويب مربع نص 1803 136 , وفي المربع نقط 
00124 31101 انزع1 . انظر الشكل (69-12). 





الشكل (2)69-12 تبويب مربع نص 
اثقر فوق أحد الخيارات التالية: 


ه أعلى م70 لمحاذاة النص في أعلى مربع النص كما في الشكل (70-12). 





الشكل (70-12) محاذاة عمودية إلى أعلى 
منتصف 8110016 لمحاذاة النص في منتصف مربع النص كما في الشكل 
(71-12). 





الشكل (71-12) محاذاة عمودية إلى المتتصف 


٠ه‏ أسفل 8004008 , ادر 2 (72-12). 





الشكل (72-12) محاذاة عمودية إلى أسفل 
توسيط في الأعلى 6840© م70 انظر الشكل (73-12). 





الشكل (73-12) محاذاة وسط واعلى مربع النص 


' ٠ 00 5 











الفصل الثاني عشر: العروض التقديمينّ )ذه :ء101 غ011210501 





العامة ااام سس سما 





لتغيبر الأحرف اللاتينية في الشريحة إلى أحرف كبيرة أو أحرف صغيرة أو خليط من 
5 
ظلل الْنض المراد:تغييرأحرقة. 
2. اختر تغيبر حالة الأخرف 0856) ©11888© من قائمة تنسيق 15011384. كما في 
الشكن (74-12). 





الشكل (74-12) تغيير حالة الأحرف كه 01328 من قائمة تنسيق 1*011184 
3. فيظهر مربع حوار تغيير حالة الأحرف 0856© 08386 كما ني الشكل 
(73-12). 





الشكل (75-12) مربع حوار تغيبر حالة الأحرف 8256© 8286© 
4. انتق الخيار الذي يناسبك. 


5 انقر موافق >01. 


تعس تل جزولاه؟ عط مل بعوى عوممطك 10 
1 أضقلا لاملل أنزة) عط أعهلءه .| 
ععمقطاء 


أء5616 بلاللعفتط أفتيه1 م0065 22 

عوه© عوممطع. عط بعوة© عوصمط© 

ع5 .تقعممة 1[زن عمط عملدلل 
.(12-75) سما 





ةا ناولا ممتامه عط مم51 .3 
016 ععنا0 .4 


يمكنك المباعدة بين اسطر الفقرة الواحدة حيث يمكنك مضاعفة المسافة الفاصلة بين 

السطر والآخر واليك الطريقة السريعة والمختصرة لعمل ذلك: 

1. حدد الأسطر التى تريد المباعدة بينها. 

2. اختر تباعد الأسطر عهفع9م5 26ذآ من قائمة تنسيق 1071386 فيظهر 
مربع حوار تباعد الأسطر عضفءهم5 عهانآ المبين في الشكل (76-12). 

3 حدد هقدار تباعد الأسطر عن بعضها في الفقرة وذلك من مربع 
تباعد الأسطر 50861828 116أآ. 

4. يمكنك تحديد مدى تباعد الفقرة عن الفقرات التى تسبقها اختر قبل الفقرة 
تأمه عه "لدم ع«زرما]ء18. 

5. أما لتحديد تباعد الأسطر التى تقع بعد الفقرة المحددة اختر بعد الفقرة 

لأمقتع 12نم 'اعأالة. 


رعء لاع ععدمة عط 1[ماممء موء ناملا 


تلوط تأممعقعدم د ص فعمنا عط 


0 قا ناملا تأمقيعة:ةم عط وسنتاءعاعه5 
عطا ملت 


الأعهم5 عماا عؤومم© < أونزلة. 
عمعدمة عمن1آ عط1] .نامع تمتحيه”]1 





م1 و5 25 تقعمم2 لاتب عمط عملةأل 
عه ععطصيم عط ]5 را (12-76) تاعلط 
عمتا عط مذعرمط لمقط اغا عطا مز وعمتا 


503106 1. 


معءساءط ععهو عط أم“ناده© 10 


اق طممععمتدم عطا لمة طممرعمتةوم 
:10 تاعاتزتنام عط اأعة أ عتواعط قعدتزوه 


طمديمعدم عرمقء8 هذ عمتعدومة عمنا 

مط 
ة موءساءط ععقمة غط) [أمتامه© 10 
قط طامةتققعتةم عطا لقة طمذتعةيوم 
عمنا عم تعطتتدلاه عط أعى بأأ رعاقة جعمرم 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميٌّ أصمذه :10151 016وممء ]الا 





الشكل (76-12) مربع حوار تباعد الأسطر 5 "ا 
35-2 التحكم في حجم الكائنات الشريحة كاءءزا0 ع«أمزوء »1 
للتحكم بطول وعرض أي كائن في الشريحة مثل مربعات النص ومربع الصور و 


اتبع ما يلي: 

اك عبد الكائن الذي تريل تعديل حجمه بالنقر عليه» حتى تظهر دوائر صغيرة 
محيطة به. 

2 


. ضع مؤشر الفأرة على إحدى الدوائر الصغيرة المخيطة بالرسم حتى يظهر سهم 
برأسين؛ انقر زر الفأرة الأيسر ثم تحرك بالاتجاه الذي تريد حتى تصل إلى الحجم 
المطلوب. 

3. حرر زر الفارة. 

للتحكم بطول وعرض الكائن ضمن قياسات دقيقة» نفذ الخطوات التالية: 

انقر نقرا مزدوجا فوق الكائن فيظهر مربع حوار تنسيق شكل تلقائي 

ا لا لله 601184 وإذا اخترت صورة سيظهر مربع حوار 


تنسيق صورة 1016 أ121 1“0111124. 


انقر تبويب حجم 28ا8: انظر الشكل (77-12). 





الشكل (77-12) تبويب حجم 5126 
حلدالقياسنات التي تريد. 


.8 انقر موافق 016). 


408 





يت ال 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميمٌ غدذه1 "اع 1015 0112105016 
36-2 نقل وتكرار وحذف محتوى شرحة 5أضءعغم00) علناك عسناءاء2 ,عمنمه) ,عم نم31 


لتغيير موقع مربع نص» صورة؛ مخطيط» جدول ضمن الشريحة اتبع ما يلي: 
1. انقر فوق الحابن حتى تظهر الدوائر الصغيرة المخيطة به؛ ثم ضع المؤشر في المسافة 
بين أي من الذوائر الصغار» وانقر زر القارة 

2. واستمر بالنقر وتحرك إلى الموقع الجديد الذي تريد نقل الكائن إليه. 

3 ب الكائن (تكراره) انقر زر 1451© من لوحة المفاتيح أثناء سحب الكائن 
ضمن الشرحة. 

4. حرر زر المارة. 

استخدم أمر النسخ والقص واللصق لنقل أو نسخ أي كائن من شريحة إلى أخرى 

ضمن العرض التقديمي؛ أو إلى عرض تقديمي آخر. 


لحذف كائن؛ حدد الكائن المراد حذفه ثم اضغط مفتاح 1861646 من لوحة المفاتيح. 


37-2 تكرار الشريحة 5110 2 عنهوء نامس 


إذا كانت لديك شريحة ما وتريد إنشاء شريحة أخرى تحتوي على نفس العناضصر 

ولكن مع تغيير بسيط فيها فيمكنك إنشاء شريحة مشابهة لها وذلك بإتباع الخطوات 

التالية: 

1. اظهر الشريحة التى تريد تكرارها. 

2. انقر فوق شريحة مكررة 51106 ع4هعنامن18 من قائمة إدراج غ:1856 لتظهر 
شريحة أخرى تحتوي على نفس عناصر الشريحة التي خددتها. 


38-2 إدراج قصاضة فنية انلخ مذا') 3 عستاسرءوم1آ1 


يوفر 2019611”014 مجموعة كبيرة من الصور والتى يمكنك إضافتها إلى العسبرض 

التقديمي الذي أنشأته بإتباع الخطوات التالية: 

1. ضع المؤشر في المكان الذي تريد إدراج الصورة عنده. 

2. انقر فوق صورة 2164101 من قائمة إدراج 11156154» ومن القائمة الفرعية انقر 
فوق قصاصة : نش ملا0). فيظهر جزء مهام إدراج أ“دة مذ1© أو انقر فوق 
إدراج قصاصة فنية شام منا©) )عءوس] من شريط أدوات رسم. 

3. انقر في مربع نص البحث 6634 568112 واكتب كلمة لنوع الصور الى تبحث 
عنها انظر الشكل (78-12). 





الفصل الثاني عشر: العرؤض التقديميتّ غ24ذه1:دء :201 ]1112:0501 





الشكل (78-12) مربع نص البحث 
4. في مربع خيارات بحث أخرى 02110115 تطاعتروء5 ١رعط)‏ 0 
0 انقر مربع البحث في 0 اع"روء5 وحدد منه موقع الصور التى تريدها 
يفضل أن تختار مربع في كل مكان وذلك لإيجاد جميع الصور المتوفرة التي 
تناسب الموضوع انظر الشكل (79-12). 





5. ثم انقر زر انتقال 0©. 
6. فتظهر قائمة بأنواع الصور التى تطابق معيار البحث انظر الشكل 
(80-12). 





الشكل (80-12) نتائج البحث 
37 انقر فوق الصورة التى تريد إدراجها فيتم إضافتها عند النقطة التى وضعت 
المؤشر عندها. 


39-2 إضافة صورة من ملف 16ذ1 ددمت عتسءزط ه وستاسيءوم1 
إذا كان لديك صورة في ملف أو محفوظة على قرص ما وتريد إضافتها إلى العرض 
التقديمي اتبع الخطوات التالية: 

1. انقر حيث تريد إدراج الصورة. 


0 انقر فوق إدراج مرة ألا 1111© 18516 من شريط أدوات رسم 


لإظهار مربع حوار إدراج صورة 1211111 14ءوه1 كما ني الشكل 
(81-12). 


-0 











الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ غصذه 101:2 ]1110501 


5 أقطا ععء1010 عط علوقعءم 1‏ .3 
0 أهها ناملز أقط) عرتاعلم عطا 
11151 

.73 011ل عتنتاأعام عطأ علا011 ك4 


أ“تع5ه]ا أععاء5 .3 





الشكل (81-12) مربع حوار إدراج صورة 
3 حدد موقع المجلد الذي يحتوي على الصورة التى تريد إدراجهاء ثم انقر 
فوق ملف الصورة. 


4. انقر فوق إدراج 11151 . 


لإضافة تذيبل لكي يظهر على كل شريحة في عرضك التقديمي» نفذ الخطوات التالية: 5110 ه 6غ «عامم؟ عق -علوعط 200 15 
:11101 عط 30 





1. انقر فوق رأس وتذييل *1*00463 3520 1168061 من قائمة عرض 771677 فيظهر 
اعع561 إنامعم1 برعلا عط م© .| 


مربع حوار رأس وتذييل الصفحة :1”*00]3 320 1163061 كما ني الشكل 7 اصعب للع 


(82-12). 501 ودلا عامه1 لمة «علوء1] 
عتناق11 هذ محمطد 5ه عمعممة 11ذنىا 
.(12-82) 

ول معطا لمة رطم علتاق عط عل ©!1‏ .2 
:110 عطا 


لإالدعفهصسماتج همه 200 10 ٠.‏ 
عاعنك بعلمنا لم عندك عمتتدلمنا 
لصة ,لإللهءفأمسمسة عندلملآ 
111 عنصل لمة عاهل ه أععاع5 

2 عتما مه غدل لع 2 105-300 2 » 
الشكل (82-12) مربع حوار رأس وتذييل الصفحة عنقل 2 عملا لمد ,لع<15 عاعتكن 
.ع تملا مه 

ة 300 0 عتعطحسام ع5[10 غ611 ه 
هن مربع التاريخ والوقت 191226 380 178146 . انقر فوق تحديث تلقاة 61 11100] 

3 5 - داو 4 8 1 ب عاعقلكء بالاعا 1ع001آ5 2 200 10 ٠»‏ 
لإللقء 1 )هسدواته 0346م1] . لإضافة تاريخ ووقت يتم تحديثه تلقائيا» ثم أكء! نامئز عمنزا لمة بترعاون] 


حدد تنسيقاً للتاريخ والوقت. 





2. انقر تبويب شريحة 51106 . ثم نفذ احد الخيارات التالية: 


غطا 300 6 «اترمفم عالعنات ,3 
لإضافة تاريخ ووقت ثابتينء انقر فوق ثابت 1'1:220آ ؛ واكتب تاريما ووقتا. 0عأ2ع1[ء5ك عا 0] 1110:1210 
51105 

انقر فوق رقم الشريحة» لإضافة رقم. 
0-0 / 1 الناء يي 7 علطا 200 ه) للث 0) جامجخة عاعنات ‏ 
للإضافة نص إلى تذييل الصفحة. انقر فوق تذييل الصفحة *001661*آ )ثم عط زعاو تملع 0 00 
اكنت النص. 710 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميثٌ غصذه »201 111005016 


3. انقر خانة عدم الإظهار على شريحة العنوان إذا ل ترغب في ظهور المعلومات 
على شريحة العنوان. 

4. انقر فوق تطبيق (1رلك لإضافة المعلومات إلى الشريحة المحددة. 

3. انقر فوق تطبيق على الكل 411 0 'إامث لإضافة المعلومات إلى كل شريحة في 
العرض التقديمي. 


41-2 الشرائح الرئيسية «ع]125! 51106 


ويهدق الشتخدام الشريحة الرئيسية إلى مساعدتك في 'إضفاء شكل ثابتت على جيم 
العروض التقديمية التى تقوم بإخراجها.ومع ذلك يمكنك تعديل الإعدادات الرئيسية 
بالنسبة للشريحة. كما يمكنك أيضا تخصيص إعدادات الشريحة الرئيسية لاستخدامها 
مستقبلا عند إنشاء العروض التقديمية. 
دن الفرفض من وزاء الك رعة الرافسية هر إباحة الفرصلة من الج إدشال تير 
عموميء مثل: 

تغيير الخط أو الرموز النقطية. 


إدراج رسم أو صورة أو شعار تريد ظهوره على عدة شرائح. 

تغيير مواضع العناصر النائية» وأحجامهاء وتنسيققها. 

وجعل هذا التغيير ينعكس على كافة شرائح العرض التقديمي. 
تذكر انه عند تغيير الشريحة الرئيسية» تتم الحافظة على التغييرات التى أدخلتها على 
الشرائح الفردية. 
ولمشاهدة الشريحة الرئيسية: ظ 
في قائمة عرض 9/1695 . اختر رئيسي 011856617 ثم انقر فوق الشريحة الرئيسية 
1351 51106 . فتظهر الشريحة كما في الشكل (83-12). 





الشكل (83-12) الشريحة الرئيسية 


412 


الفصل الثاني عشر: المروض التقديمييّ غأدزه10*رع:و2] 1101م 


يمكنك إدخال تغيبرات على الشرحة الرئيسية تماما كما تدخل تلك التغيبرات على 
أي شريحة أخرى. ولكن عليك أن تتذكر أن كتابة النص على الشريحة الرئيسية هو 
فقط من أجل تطبيق الأغاط؛ فنص الشريحة الفعلي» مثل العناوين والقوائم؛ يجب أن 
يكتب على الشريحة فقط عند العمل ضمن العرض العاديء أو بالنسبة إلى رؤوس 
الصفحات وتذييلاتها فتكتب في مربع الحوار رأس وتذييل الصفحة. 

يمكنك ترتيب مواقع ظهور التذييل أو التاريخ الوقت وترقيم الشرائح بإعادة ترتيبها 
إلى الموضع الجديد الذي تريد ضمن الشريحة. 





42-2 ترق قيم الشرائح عمتى طسصسلز علناك 


لترقيم الشرائح اتبع ما يلي: 

1 انقر فوق رقم الشريحة “ا 2دن]! 51106 من قائمة إدراج 175614 فيظهر 
مربع حوار رأس وتذييل الصفحة 1"00667 عق 116806 كما ني الشكل 
(84-12). 





الشكل (84-12) مربع حوار رأس وتذيبل الشريحة 
2. انقر في مربع رقم الشريحة :تعطصدن]8 ع110ه. 
3 حك را 4 عا الإل ار سف ف اله الب ورت 
علتلة 16)ن 0 511099 2064 190 إذالم ترغب في ظهور المعلومات 
على شريحة العنوان (الشريحة الأولى). 
4 '[انقر قوق تطييق على الكل الى "انمه فيتم إدراج أرقام الصفحات إلى 
جميع الشرائح الموجودة في العرض التصميمي. 


43-2 الكائنات المرسومة 5اء6ز01© توزة12 





يمكنك رسم خطوط مستقيمة وبأغاط مختلفة» وأشكال تلقاشية» وأشكال هندسمة 
كالمربع والدائرة. انظر الشكل (85-12). 





الشكل (85-12) أمثلة على الكائنات المرسومة 


413 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميدّ غصذه1دء1<01 )11110501 


ولعمل مثل هذه الأشكال نفذ ما يلي: 

1. تأكد من ظهور شريط أدوات رسم 10187188 كما في الشكل (66-12). 
الشكل (86-12) شريط أدوات الرسم 

انقر فوق أداة الرسم الذي تريد بالنقر عليها بزر الفأرة الأيسر فيتغير شكل 

المؤشر إلى إشارة “أ*. اضغط مفتاح 81416 من لوحة المفاتيح لرسم الخطوط 

الأفقية والعمودية بشكل دقيق. 

3. انقل المؤشر إلى الشريحة. 

4 بالنقر على زر الفآرة الأيسر مدد الشكل بالانجاه والحجم الذي تريل. 

حرر زر الفأرة. 





نم 


ا 


44-2 تحرير كائن مرسوم اءءز01 دسى عسناتل:1 


للتحكم بشكل خط الرسم وبأنماط رأس السهم اتبع ما يأتي: 

!. انقر فوق الكائن الذي تريد تغيير شكله لتظهر مقابض التحكم (دوائر 
صغيرة محيطة بالرسم). 

2. انقر فوق أداة غمط خط الرسم ©5631 1186 فتظهر قائمة بأشكال مختلفة من 
الخطوط كما في الشكل (87-12)» انقر فوق نمط الخط الذي تريد. يطبق 
على الخط المستقيم: الدائرة» مربعات النص. الأشكال الحرة. 





الشكل (87-12) مط خط الرسم 

3. انقر فوق أداة نمط الشرطة فتظهر قائمة بأشكال مختلفة من الخطوط المتقطعة 
انظر الشكل (88-12)» انقر فوق نمط الخط المتقطع الذي تريد. يطبق 
على الخط المستقيم؛ الدائرة» مربعات النضصء الأشكال الحرة. 


موعويومووءءموعيووييوه 


الالالال ا 
د ذا لس )ا سسا 





الشكل (88-12) مط الشزطة 


414 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتّ أصذه1::ء؟1]01 1112105016 








4. انقر فوق أداة نمط السهم 4170192680 فتظهر قائمة بأشكال مختلفة من 
تجاه رأس السهم انظر الشكل (89-12). 





للتحكم بلون خط الرسم المحاط بالشكل الذي رسمته اتبع ما يلي: :مام عصنا عوسقط 15 

1. انقر فوق الشكل الذي تريد تغيير لون خطه حتى تظهر دوائر صغيرة محيطة 
به. 

الشكل (90-12))» حدد اللون الذي تريده بالنقر فوقه فيتم تعبئة الرسم 


أعوزداه عط أععاء8 


عضانآ علتوعط تتامعة سمل عط عأ116© حر 


الى ن 01 حددته. 7 له ع 000 3 
.(12-90) عسسع ذا صا مومه 

فوق بلا خط 17 عضانآ ولا 
أمة 01ل[ 10م عطا أععاء5 حر 





الشكل (90-12) أيقوتة لون خط الرسم 


لانشاء أشكال مختلفة غير تلك الأشكال الموجودة شرابط | ام ما 0عكأهقعءاوتطمه0ة عخدمطد علوعست 10 
: 8 م ١‏ 2 سات لإا لعتمعوعروء عومط) مقطا وعترفطة 
يلي: غطا عكنا مقطامه) عمتجمعل ده كمددز 


1. انقر فوق أيقونة أشكال تلقائية 411405128069 الموجودة على شريط عونا هه تعس ممه د 
أدوات رسم لتظهر قائمة تحتوي على أشكال تلقائية كما في الشكل هرت اله 
(91-12). ا 5 


0 ع5 1 عاطة لل عط الاعزا 
(12-91) 


30 أمة ناملا 5عم503 عط مه علء011) حر 
لعكدنء 35ل 76 كه عمقطد عط) حورل 
كع ذلعوع 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ )ذه 2:ء101 ]11110501 





الشكل (91-12) أيقونة رسم أشكال تلقائية 
انقر فوق الشكل الذي تريده فتظهر قائمة بمختلف الأشكال. 
3. انقرفوق الشكل الذي تريده فيتحول شكل المؤشر إلى “آ”. 
4. انتقل إلى المنطقة التى تريد إظهار الشكل فيهاء وانقر زر الفارة الآيسر إلى أن 


نح 


نحصل على الشكل الذي تريد. 
5 حررزرالفارة. 
يمكنك الكتابة داخل أي كائن رسومي بإتباع ما يلي: 0ل بأععزطه سه 6غ اع) 500 سق تروللا 


:11 ع 
1. حدد الكائن بالثقر عليه. 


2 انق :. الفادة الأع: عله ؛. اخة اضافة نم 76246 40م م: التاعة | أله لان[ ]0766 علا 820101616201116 ١١‏ 
نكر زوب الغاره اخ ل لحار كدان تمن اس .0 أكاء) 200 5غ 
الفرعية» فيظهر المؤشر داخل الرسم وعندئذ ابدأ بالكتابة. انظر الشكل 
(92-12). 


ل 


معطا لصة أعع زناه عط عاعزاء-ااع11] 
ااا :0ط أعرء خ .أدء'1' 400 6ععاءه5 
10510 تمقعممة 7111 تعامامم ن 

.(12-92) عتنع 11 ععذ5 .اعع زحاه 


كلعتاء ,عضام0 تاكلم ناملا معطلا 32 

أعع زناه عط .عل511 عطا ده عرعط زمه 

مز لع أةأكنطللا كة #وعممة لذب 
.(12-93) عتنم اط 





الشكل (92-12) مؤشر الكتابة داخل كائن 
2.3 عند الانتهاء انقر في أي مكان في الشريحة فيظهر النص داخل الكائن 
الرسومي كما في الشكل (93-12). 





الشكل (93-12) ظهور نض داخل كائن 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ )أدذهآ:دء 101 ]1110501 
47-2 التعبئة عصئالل؟؟! 


عند رسم أي كائن رسومي قد تمتاج إلى تعبثة لمنطقة الداخلية للشكل بلون معين. 

1. انقر فوق الشكل الذي تريد تعبئة المنطقة الداخلية له حتى تظهر دوائر صغيرة 
محيطة به. 

2. انقر فوق أيقونة لون التعبئة الموجود على شريط الرسم كماني الشكل 

(94-12).: حدد اللون الذي تريده بالنقر فوقه فيتم تعبئة الرسم باللون الذي 


حددته., 
3. لإلغاء التعيئة اعد الخطوات السابقة» ومن القائمة التى تظهر انقر فوق 
بلا تععبئة الذي 0 





الشكل (94-12) أيقونة التعبئة 





- 


48-2 إضافة ظل إلى كائن 4عءز01 سكحة1 هج 0غ 530018 2 نزاممم 


لإضافة ظل إلى كائن اتبع الخطوات التالية: 
1 حدد الكائن الذي تريد أن تضيف إليه ظلا. 


نم 


انقر فوق نمط ظل 50314 518007 من شريط الأدوات رسمء ثم انقر فوق 
الخيار المطلوب انظر الشكل (95-12). 





الشكل (95-12) إعدادات التظليل 
3 توفر القائمة أشكالاً ختلفة من تأثيرات التظليل: فعند وضع المؤشر فوق نمط 
غط التظليل ع16إ)5 51180016. 


ٌ 
49-2 استدارة حرة (الدوران) عأهاهخ] ععم 


بمكنك تحريك الشكل الذي أنشأته بشكل حر وكما تريد؛ ولعمل ذلك اتبع ما 
يلي: ْ 
1. انقر الشكل الذي تريد عمل استدارة له حتى تظهر دوائر صغيرة محيطة 


بالشكل. 


ص ظ 411 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميئّ أصذه 201:1 111105016 








2 لاحظ ظهور دائرة خضراء ف أعلى الدوائر الحيطة هذه الدائرة هي التى | تقعممة 0165مقط خطوك 16 .2 
تستخدم في تحريك الشكل الذي أنشأته بشكل حر. م0] عط غد عاعمكق 2 ع0 غ201 3.2 
3. ضع المؤشر فوق دائرة الدوران (الدائرة الخضراء) فيتغير شكل المؤشر 5ع سقط أطؤنة عط ,0 
ويظهر شكل استدارة على المربع. معععع عط مما رمكرنك عطا ممتازووط ‏ ,4 
2 1 1002 0 4 عط عمكاعتكت عنصاممهء بعاعين 
4. بالنقر المستمر على زر الفأرة الأيسر تحرك إلى أن تحصل على الاستدارة 0 للذا عق هد مانن عصاميد 
المطلوبة. انظر الشكل (96-12). ةا 010لا 203)1600 عط عتتقط 
5. حررزر الفارة. ع5 .08])ناط عقنامم عكمعاع. ,5 
.(12-96) مسنم ]1 
معدم عطا علعتاع-عاط نمل ,لإاعلا نوعلم 
اي 7 2 عرقطذمسخ أقصحره1 ع1" .اعوزطه 
ا ا ار ير هذ ملامطى كه تقعمم2 1لل؟؟ا عمط ع01210 
أو انقر نقرا مزدوجا فوق الكائن الرسومي فيظهر مربع حوار .(12-97) عسونط 


0 2 ا > لاإكاعءمة معط مه ,رطم علق عط )أععاء5 
تنسيق شكل تلقائي عم0518)ناث 1011126 انقر تبويب الحجم 512 عظا هذ ممنانامر 2ن النافصسة عط 


ومن مربع الاستدارة 0 حلد زاوية البرم التى تريكد. انظر الشكل :6807 1101001 
(97-12). 


جراد «عألما ءه؟ حادوو قدمة ]| 
ونيا 
- هله اصيه 0 





الشكل (97-12) مربع حوار تنسيق شكل تلقائي 


كما يمكنك إجراء انعكاس لكائن أفقياً أو عموديا". ولإجراء انعكاس أفقي اتبع .القاممعتروط أععزطه سه من 10 
الخطوات التالية: .11 6 غصهن؟ ناهلز أعء زطه غطا أععاع5 1١‏ 


الكائن الذي تريد إجراء انعكاس له حتى ترى تأثير انعكاس الشكل لذا فإن ‏ | كعك ,كةطل100 2819182 عط م20 
جاده الكاتن لحي نري لسر دق لوست ابرى تادر العكاسر الشجل نذا ٠‏ ,نا عره عغهام8 م اأمتمط .زور 
ننصح برسم سهم ثم تنفيذ الأوامر التالية: لقاصوعته]] منا"آ عاعنك معطا لصة 


1. شريظ الأدوات » أنقر قود 1013391 وأد 
على قتريط دراك رسع القر وق رس 186 واشر إلى :إالمعناتت؟ اع زطاه سه درن 10 
استدارة أو انعكاس 1116 :0 180)816. انظر الشكل (98-12). 


.من ما غصهكا نور أععزمه عط أمعاء5 . | 
علعتك بتقطاهه) وستكتم عط م2.0 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتّ غدذه :101 ]1111:0501 











بجنا" عره عأهام8 م1 امتوط .نم1 
.لدع ناس 1 مذا؟1 علعتكء معطا قمة 





انقر فوق انعكاس أفقي مغدم :110 متاك انظر الشكل (99-12). 


ياف 


الشكل (99-12) انعكاس أفقي 


انقر فوق انعكاس عمودي لمعن منلاك انظر الشكل (100-12). 


“وى 


الشكل (100-12) انعكاس عمودي 


هناك عدة طرق لحاذاة الكائنات. فيمكنك محاذاة جوانب الكائنات: أو منتصفهاء أو اللائلة 06 لز لكن6ة عية 1616 
: ُ : طاتى؟ صعغط معتلة صق كاملا .ناءءزط0 

حواشيها العليا أو السفلى. ويمكنك محاذاتها بالنسبة إلى الشريحة بأكملها. كما ويمكنك ١‏ روعلزة عطا عمتمعتلة ,.ع.ء) ,كاءء زه رعطاه 
ترتيب لآو توزيع) الكائنات بحيث تكون على مسافات متساوية من بعضها سواء 34 00 1 لكك 00 
عمودياء أم أفقيا. عط غه ب.عء) علناة ععتامة عط 0] مملغداع1 
.«(ع5110 6ه عولء أأ]ع1 ه مه 





1. حدد الكائن الذي تريد محاذاته. 


2. انقر فوق رسم 7 من شريط أدوات الرسم ثم اختر محاذاة أو توزيع (عأناطنمةوتل +0) ععمقسة صق ناملا 
لالتدنوء عط للناه؟ لإعط)ا 50 5اءءزاه 


عأناط و2 ده موتلف انظر الشكل (101-12). تعطائع #عطاه له مه أصماكا 

00 | 1 3 اا الث غة 46ذاة 0غ 86130196 حت تم تفعنا الخارات 18١‏ 01" ,لزللقاصة مقط 07 ١‏ 'زللفعناكة؟ 
قر فرك شن لل لكر ا 0 كته عع علا مادو ناماع 
الموجودة في القائمة. 


4. انقر فوق الخيارات المتاحة ضمن القائمة ولاحظ تأثيرها على الكائن 
المحدد. 


الفصل الثاني عشر: العرؤض التقديميةّ غصذه :دع 1<01 111105016 





الشكل (101-12) محاذاة أو توزيع 
52-2 التحكم بالكائنات المتداخلة وءرهطومغتتة عساممهلءء؟0 عمذ ه31 
إذا رسمت كائنات رسومية فان أحدها يغطي الآخر ولتغيير ترتيب ظهور الكائن |" 
الرسومي: فمثلاً إذا وجدت مستطيلا أسفل دائرة ومثلث كما في الشكل (102-12) 
وتريد أن يظهر المستطيل فوق الدائرة والمثلث اتبع الخطوات التالية: 


. 


الشكل (102-12) كائنات متداخلة 


1 انقر قوق المي . 
2. انقر رسم 10185 ثم ترتيب 03063 ء أو انقر زر الفارة الأيمن على 
الرسم فتظهر قائمة فرعية كما في الشكل (103-12). 








الشكل (103-12) أمر ترتيب 

3. اختر إحضار إلى المقدمة 1"024 60 811238 . لإظهار الكائن المحدد فوق 

جميع الكائنات التي حوله. وف مغالنا يظهر | 5 لمستطيل فوق الدائرة وأخثلت. . 
انظر الشكل (104-12). 


ا -. 


الشكل (104-12) إحضار إلى المقدمة 





4. اختر إرسال إلى الخلف 8861 40 5620 لإرجاع الكائن الرسومي المحدد 
إلى الخلفء أي إعادة المستطيل إلى خلف الشكلين في مثالنا. 





1400 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميّ )هذه 202 1110501 


ا 1 ال ف ااه ا ا لصتاهك +0 لقتاولت؟ لوأععم5 32 200 10 
عندما تحتوي الشريحة في عرضك التقديمي على قائمة فانه يمكنك إضافة تاثي. مرني أد | وج ون 0101601 1 0) 07 01) 00 211001 
صوتى إلى النص حيث يمكنك جعل نقاط التعداد الر قمي تتحرك إلى الداخل من . 16] كره20] مز '19] كأمزمم اءالناط كنامز علكقط 

١‏ : : 0 أطعر 
اليمين» أو كل كلمة على حدة؛ أو سماع صوت تصفيق عند إظهار مخطيط لع 
آلة 0) ممتاقستمة تزأممة م1 امهل ناهر 11 














ولتحريك كامل محتويات الشريحة نفذ الخطوات التالية: ع هل يعلزاد عنامبر صذ دمرعاز عم 
: 10110 
1[. اعرض الشريحة التى تريد نحريك كامل محتوياتها. 


4 0) أمم؟ نامز علناد عط 6ععاع5 
2. اختر أنظمة الحركة 561161365 411134108 من قائمة عرض الشرائح 0 هتمه 
51035 51106 فيظهر جزء مهام 7 الشرائح سوندء2 عفنا ولإظبار ‏ كأعنك ,نارعغم 81019 8110 عا مه ١١‏ 
يظهر جزء مهام تصميم الشرائح ر 0 
قائمة بالحركات الجاهزة للاستعمال. انظر الشكل (105-12). . 
: لاه عصوم 0 علناق عط .2 
عتناع11 هذ «للامطد 35 بممعممة 


.(12-105) 
عطلا هذ عدمععة ممتأمستمه مه علعناه ‏ .3 
15 


عسعطعة عط تإآممة ما أمدتط نامر 14 .4 
0) تزاممة عط علعتك ,جعلناد لله 16 
.باط دع5110 الخ 


: : عاععطء «رعتعطماية عط 6معاء5ة .5 
الشكل (105-12) جزء مهام تصميم الشرائح لعأقسلمة لله بوزبعيم 160 عزمط 


3. انقر أي نظام حركة تريد. .علا عطا مه جاعم ]له 





| : 00 ا 0 8 1042 0085ةنصتسة بوعابعم 10 62 
4. لتطبيق نظام الحركة على جميع الشرائح في العرض التقديميء انقر امه نامئز علتاد عطا تتدامكتل بعلناة 


تطبيق على كافة الشرائح 511065 الى 0) :زاممذ. .ارقام عاعتك معطا لسة ,كع زعم 10 
5. إذا اخترت خانة اختيار معاينة تلقائية 1161916389 360ال سترى تأثير الخركة 
على شريحتك في ناحية الشريحة. 
6. انقر زر تشغيل '(218 لمشاهدة تأثير الحركة مرة أخرى. 
لتغير تأئمرات الحركة على : أو:ضور معيئة اتبع ما يلى: ه 0 أععلآء ممالقتملمة غط) لإاممة 10 
الا ال ل غطا مل بعلتاء عطا هذ نعوزتاه عتلامعمة 
1. اعرض الشريحة حيث يوجد النص أو الكائنات الى تريد تحريكهاء أثناء :ع هلاه 
رف عب ) الا 1 نامز طاعتطكا مز ع5110 عط تزدآمقلط ١.‏ 
ضمن الغرين العادي 0 نة عع مةتاء 0غ 01د 
ارده العاتو الطل د عط مه سمتتمستمة مسماويت ععنك .2 
تره)015) ع1" .لامع 510356 51106 
3. انقر فوق حركة مخصصة 411111181011 0115601313) من قائمة عرض الشرائح اق للا مدن عاقذا مف ماهم 
5105 علذا5. 
عمه 0ل لتة 00111 .3 
4. في جزء المهام حركة خصصة انفر إضافة تأئر الل اا . وننذ راحدا :ه0110] عط 1ه عتمم .ه 


أو أككر من الإجراءات التالية: 








الفصل الثاني عشر: العروض التقديميتٌ أصذه “د20 ]11110501 











»© إذا أردت جعل النص أو الكائن يدخل عرض الشرائح التقديمي بواسطة 
تأثير» أشر إلى دخول 11811836 ثم انقر فوق أحد التأثيرات انظر 
الشكل (106-12). 





الشكل (106-12) تأثبر الحركة دخول 
الإضافة تأثير إلى نص أو كائن موجود على الشريحة, أشر إلى 
توكيد 101110118515 ثم انقر فوق أحد التأثيرات الموجودة ضمن القائمة» 
انظر الشكل (107-12). 





الشكل (107-12) تأثير الحركة توكيد 
إذا أردت إضافة تأثير إلى نص أو كائن موجود على الشريحة بحيث يجعله 
يخرج منها في مرحلة معينة» أشر إلى خروج 10516 ثم انقر فوق أحد 
التأثيرات. انظر الشكل (108-12). 





الشكل (108-12) تأثير الحركة خروج 
5. إذا أردت إضافة تأثير يؤدي إلى تحرك الكائن بشكل محددء أشر إلى مسارات 


الحركة 18284115 310107 ثم انقر فوق أحد التأثيرات انظر الشكل 
(109-12). 





الشكل (109-12) تأثير مسارات الحركة 


01 غألاع1 ألء15ا 10 غقنة/1ا 011( 11 
510157 51106 غطا ماما أععزمه 
بأععالآء مه طلاينا ممتامارمعوع:م 
معطا لمهة ععسممتعتامة]1 6 أمامم 
عتنواط عع5 أععلاء مه عاعلاء 

)12-106(. 


أععلاء هه 300 6غ غأمهم 01ل 11 
150 134 أعء[0 هه 01 اهزع 0 
,5أ5 لآم 12 0غ أملمم ,عل511 علا 
ع5 .أععلاء مد عاعتك معط لمهة 

.(12-107) ماع11 


أععلاء مه 200 0) أصهج نامز 11 
أعء 0 موعه ارء) دععلهم أقطا 
11 0غ أصزمم ,ع5110 عط عننوع1 
ع5 .أععللء مه عاعتك معطلا لمة 

.(12-108) عسسعذم 


أععلقء مه 300 16 أمد نامل 11 
ما ع/7201 أعء زه مه 5ععلهمم أقط) 
0 غمامم ب,لمععكدم 0عقاععم5 3 
عاعتاء معطا مه قتاغة28 درمن)ن31 

عله هد 


أععلء5 بأععلاء مة 207 10 
30 116 1 تترع1 2001 تتنتوح عطلا 


عاعتكء تغط 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمية أغصذه :201 111050116 


تتم الإشارة إلى العناصر المتحركة على الشريحة بواسطة علامة مرقمة غير قابلة 
للطباعة تتوافق مع التأثيرات في القائمة. 


ولتغيير تأثير الحركة لأحد العناصر على الشريحة: انتق التأثير من جزء المهام ثم انقر 
زر تغيير ©28ط). انظر الشكل (110-12). 


مم 
ّ و وو - 
٠ 7‏ شوق 
0 1 1 
14 





الشكل (110-12) زر تغيير 


ه إذا اردت إزالة أحد التاثيرات» حدد العلامة المرقمة لعنصر الحركة بالنقر 
فوقهاء ثم اثقر فوق تملك تنه 





ظ 54-2 المراحل الانتقالية للشرائح كاء19116 قصهتقصدء1 


قد ترغب بإضافة تأثير معين عند الانتقال من شريحة إلى أخرى في نافذة عرض 
الشرائح 505 51106 بحيث يكون ظهور الشريحة من الأعلى إلى الأسفل مثلا أو 
من اليمين إلى اليسار أو من أسفل إلى أعلى وهكذاء ولعمل ذلك اتبع ما يلي: 
1. انقر فوق الشريحة التى تريد إضافة تأثير إليهاء ثم انقر فوق 
المراحل الانتقالية للشرائح ده )أوصة11 5110 من قائمة عرض الشرائح 
0 51106 ليظهر جزء المهام مرحلة انتقالية كما في الشكل (111-12). 





الشكل (111-12) جزء المهام 1١‏ 51101 

2. انتقر شريط التصفح لمربع تطبيق على الشرائح المجحددة 
51105 تتتائن 0 "ارم واستعرض التأثيرات المتاحة إلييك 
وائقر فوق التأثير الملائم لعرضك التقديمي. 

3. يمكنك تحديد سرعة الانتقال باختيار بطيء 5910179 أو سرعة متوسطة 
مخف اال أو سريع 1856 من مربع سرعة 50660. هذا ويمكنك إضافة 


423 - 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةّ أهذه 101 ]31110501 





صوت عند عرض الشريحة المحددة بتحديد الصوت الذي تريد من مربع 
صوت 501180. بلعءم5 عط إععاء5 موء نامئز مكلثم .4 
: 00 تطوظة ععمةلج 6 معطم لمة 
4. إنتق خانة اختيار معاينة تلقائية 11631638 41160 لمعايئة المرحلة الانتقالية على ١‏ نانئؤ ,30010108 مز بالاعم عط 10 عل1اة 


شريحتك فى ناحية الشريحة. انقر زر تشغيل 2183 لرؤية المرحلة الانتقالية مرة قاععلاء لصناهد ]0 تإاعقة؟ 3 300 مده 


510 علطا :10 
أخرى. 
5. انقر فوق تطبيق على كافة الشرائح 51145 الى 0غ زادصمة لتطبيق الأمر 
على جميع شرائح العرض التقديمي. 


للتحكم في طريقة تقديم العروض التقديمية وتحديد حجم الشرائح المطبوعة» وكذلك علثاو ,مساءدى علثلو عقصمطك ه10 





أنجاه الشريحة أي جعلها أفقية أو عمودية اتبع الخطوات التالية: .ةو مفعكلسها بأتمعتدمم 0) سولامامعتره 
1. انقر فوق إعداد الضفحة إنااع8 8886 من قائمة ملف 1916 فيظهر مربع ننا60ز 01 عبملد "اإعمرهم عوصقطت 
:100 أ وعم 


حوار إعداد الصفحة 543 2886 كما في الشكل (112-12). 

- ءا < بامعص عللظ عوممدك ٠»‏ 
مناء5ك عغعدظ2 ع1 .نمنء5 ععوط 
0 اللامط5 كه 5تدعممة غ0 ع01310 
.(12-112) عتنتعا] 

اععاء5 عمط *د0؟ 260ز5 و5110 م0 ٠‏ 
101331 أناماناه عأقءممرممة عط 
5 طعناة مملأهمامعوعم ع1[10د عه 
5 تصتمرذة3 بأباملصقط ,لدع طرع باون 





الشكل (112-12) مربع حرار تإناأ86 6جعة5 /51013 01-5016611 , 
١ 5‏ 7 5-75 بن كهة 5ل اعم عط مذ عم190 . 
1 انقر السهم المنسدل لمربع تغيير حجم الشرائح من اجل 101 51260 51105 غطع م1 


ومنه حدد نوع المطبوعة التى تريد حيث يمكنك إجراء العرض التقديميء على. | ٠.‏ 0 0 ا 0000 
الشاشة» وعبر الإنترنت. والأوراق الشفافةء والإخراج المطبوع على الورق؛ | !1 8ك 67للة1) 801316 050056 

ا 0 110؟]) عمدعولسه1آ ره (ع1110 كز 
وشرائح 35 مم. انظر الشكل (113-12). .(للةا 15 1 سقط 
بتده 51103 «عءطاصسسك8 ععلمنا ٠‏ 
ع اها ناملز رعتاتكيام عطا رعامع. 
اجو ليح عاد اذه اتاد 0 وعل لاد 
(297:4200) بعمدم 


(9 210297) يدم 14 
( 250653) بعمدم (250) 4ن 
7 _رمى مكصدة17) بعجدم (150) 





الشكل (113-12) انتقاء وس الاخزا 
3. انقر فوق العرض 98/100192 وحدد عرض الشريحة. 
4. انقر فوق الارتفاع 11©18126. لتحديد ارتفاع الشريحة. 
5. من مربع شرائح 811065 انقر فوق عمودي 20145816. لإظهار الشرائح 
بشكل عمودي. أو انقر أفقي 1823056876 لإظهار الشرائح بشكل أفقي. 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديمييٌّ )ذه 101:1 ]11110501 


6. كذلك يمكنك تحديد اتجاه الطباعة لملاحظاتك أو نشراتك أو مخططك 
التفصيلي بالاتجاه العمودي أو الأفقي من مربع ملاحظات/ نشرات/ مخطط 
تفصيلي 5ل ل )نان ع 5أنا0لشصقط روءؤه ل . 

7. لبدء ترقيم الشرائح من رقم معين» ادخل الرقم الذي تريد أن يبدأ الترقيم منه 
في مربع ترقيم الشرائح بدءا من 15083 *رعاتسسلة و5110 . 

8. انقر موافق 016. 





56-2 ملاحظات المعلق و1106 جرع وعوع»م 


يمكنك إضافة بعض المعلومات التي تخصك حيث يمكنك طباعة ملاحظات 
تذكرك بما ينبغي قوله كتعليق أو توضيح محتويات الشريحة والتى تستعين بها وقت 
عرض الشرائح أمام الحضور. 
1. انقر فوق صفحة الملاحظات 2886 110165 من قائمة عرض 7/1679 
2. فيظهر مربع أسفل الشريحة الذي يحتوي على الشريحة التي أنشأتها بالإضافة إلى 
مربع الملاحظات. 
3 انقر فوق تكبير/ تصغير 3 من شريط أدوات قياسي 54810810 حتى 
يمكنك من مشاهدة المعلومات التى تريد إدخاها وعند الانتهاء انقر على أي 
طريقة عرض. انظر الشكل (114-12). 





الشكل (114-12) إظهار صفحة الملاحظات. 
يمكنك إضافة الملاحظات المتعلقة بمحتوى كل شريحة» بالنقر في ناحية الملاحظات في 
أسفل النافذة الرئيسية في المعاينة العادية كما في الشكل (115-12). 





10015 


الفصل الثاني عشر: العرؤض التقديميةّ أصذها”اء 101 111105016 





الشكل (115-12) جرء الملاحظات ف المعاينة العادية 
من نافذة فارز الشرائح 511065 انقر فوق ملاحظات المعلق 
65 :506311 لمشاهدة الملاحظات الخاصة بالشريحة المعروضة. 





١ع‏ تويب خهور القع ماري تل شرعة فل شرعة ان لي ٠.‏ 175975977757597959 
1. انتقل إلى طريقة عرض فارز الشرائح 5٠16/؟‏ :501:1 51106 بالنقر على لله 


0 5 1 17 :اننا النائدة: عاعنك ١‏ ووز «رماتروة علتاة ما اعاتور5 
أيقونة فارز الغ اكع ص عا اواكتية 5/619 الترجودة قل اماقم اخ علاممم ما أموود نامل 5110 عط مه 








2 انقر مرة واحدة وق الشرمحة التي تريلك تحريكهاء ثم اسحب الشريحة مع ونهذ علتاة لعأععاعو عط ممعل 0سة عمرط 
060 لعسستل عط 00511014 الاع2 15 

استمرارية النقر وانتقل إلى الموقع الحديد الذي تريد أن تظهر الشريحة عنده. ‏ |00 | | 00000000 0 تمعناءء؟ 

3 حرر زر الفآرة : ١‏ 680 





قد ترغب في إخفاء شريحة أو مجموعة من الشرائح حتى لا تظهر خلال عرض 0000 


.تمط5 ع5110 نامز متسل عقعممة 
0 ولاخفاء شريحة نفذ الخطوات التالية: 5 


. انتقل إلى طريقة عرض فارز الشرائح 1/165 16ر50 51106 بالنقر على | .هذه معتروة علتا3 عطا ما اعاتسره 
عللط ما غخصة ب نمز ع110د عط أععاء 5‏ .2 


< 1 : ! عاعتاكء بتاضعم تتمط5 51106 عطا م0 .3 
2. انقر مرة واحدة فوق الشريحة التى تريد إخفاؤها. دمعز ع لاد معللخط ع1 .علنتاك ع1110 


: : لان بز علتلة تعطصسم علتلة عط طاتمر وتمعممة 
3 اختر إحفاء الشرحة رخات وراقائية عرض الشرائج 0# نوز علتاة عطا م1 اعم يال عللكمذ 
أو انقر إخقاء الشرحة ١‏ 


قا ءوناة 11106 من شريط الأدرات. نظير | 127) 6كنها؟ 566 ,لعفت مكف 
الشريحة المخفية مع خط قطري على رقم الشريحة كما في الشكل 


«(116 
(116-12). .علتلى معللتط عناميو 


أيقونة فارز الشرائح 5 112١‏ 501:61 5110 الموجودة أسفل النافذة. 





017 0] 5معاة 209 عط أمعمعس .ك4 





الشكل (116-12) الشريحة المخفية 
لإعادة إظهار الشرائح المخفية» كرر الخطوات السابقة. 





الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةّ أصذهطترء 101 11050116 









قد تبدو فكرة جيدة أن تتدرب على العرض التقديمي قبل الوقوف أمام المجسهور 15775771809887 107050117111715 


ومعرفة الوقت اللازم لعرض عكنا بع5110 طاعوء 01 كمم تلام أوعوع"دم عط 
كل شريحة يمكنك التمرين على التوقيت قبل الانتقال إلى الشريحة الأخرى ,كع متسل عسوعدطء ]1 
بإتباع ما يلي: 


1. حدد الشريحة في نافذة فارز الشرائح 560146 ع5[10 ثم اختر | 50116 51106 عط عكنا 10 رعلاء 5ز ]1 
تمرين على التوقيت 19122188" 1861683156 من قائمة تنسيق 102384 أو انقر | عا 3 عل[ .51106 غطا مه عأعتلك .ك1 
فوق نين 'غلى التوقيت ل نيظهر مريع حوار تمرين إلى جاتب الشرعة كا 





في الشكل (117-12). عسوا مذ مومطة كه عاعمكء وستمسه 
١5‏ ظ ,(12-117) 

ووه | "لشي أناوطة عللة) الزن نامز غقط؟ ععناعهيم يرملا 

الشكل (117-12) شريظ التمرن على الوقت عطا تفط عمهنا غ0 ا عطا اأعهة 220 


لم 


. قم بالتدرب على المواضيع التي تريد مناقشتها عند عرض اإلء سحتى انق ور ا ؤللفاللةةا انا اللا توتزنزم إلس للولاة 
أوعمع .ع5110 أجدعم عط 0غ عمتطعازوة 
موتاطماة م ععلره هذ وعسلعءمجم عط 
5 01 اء5 عتتامء عطا .10 عمتسن عدا 

10 0101 [11 


تكرار 2 أهءمع8 للإعادة أو انقر التالي )لاعلا 0 للانتقال إلى 
الشريحة التالية. 

3. اعد الخطوات 1 :يي 2 حتى تصل إلى نهاية عرضك التقديمي؛ فيظهر مربع حوار 
يخبرك بالوقت الذي ستستغرقه في عرضك التقديمي: هذا ويمكنك تغيير الوقت 
اللازم لكل شريحة كلما أردت ذلك » ويظهر الوقت اللازم لعرض كل شريحة 
إلى أسفل الشريحة في طريقة عرض فارز الشرائح 501167 51106 انظر الشكل 
(118-12). 





. 0005 


ضور 2 
الوفث اللازم لعرس كل شريحة 
الشكل (118-12) الوقت اللازم لعرض كل شريحة في نافذة 5017 51106 





عند استعراض العرض التقديمي الذي أنشأته باستخدام شاشة جهاز الحاسوب اي 5 أ عوج 3 
الخاص بك فانك سوف تستخدم نافذة عرض الشرائح 5107 51106 والتى يمكنك | ,ؤور]ن قا من ا 316 7011 





الانتقال إليها بالنقر فوق الأيقونة الموجودة أسفا. النافذة لككنا. لآ 
البوااباش فرق ان بيرع الوجوج اصملك غ1 011ل[ 2)002أمعو5ع1م عغطا معم 0 [١‏ 
ستلاحظ ظهور شريط عرض الشرائح في أسفل نافذة عرض الشرائح كما في الشكل .58017 عل5110 ه كه 1168 60] 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ أهصذه”1ء؟1]”01 11120501 


.)119-12( 


١ب‎ 





الشكل (119-12) شريط أدوات عرض 


:سد 


لشرائح 


الأسهم تمكنك من الانتقال إلى الشريحة السابقة والشريحة التالية. 

يمكنك تغيير المؤشر إلى قلم مع أو قلم تمييز 812]67ذاا1118 لإنشاء 
ملاحظات مكتوبة باليد في أي مكان على شريحة وذلك بالنقر فوق أيقونة 
القلم فتظهر قائمة كما في الشكل (120-12). 





الشكل (120-12) الأقلام 


انقر قلم حبر جاف ع2 4ظزوم!821 أو قلم لباد صء8 م15 6اع"1 للكتابة 
على الشريحة. لتمييز أي شيء على الشريحة انقر فوق 
ثم اكتب على الشريحة بالفآرة. كما يمكنك تغيير لون الحبر .بالنقر فوق 
لون الحبر '0010137) +121 ثم اختيار اللون الذي تريد انظر الشكل 


.)121-12( 


قلم تمييز *دع)ذاع تالطع 111 





الشكل (121-12) استخدام مؤشر القلم في نافذة عرض الشرائح 
للانتقال بين الشرائح في عرض الشرائح انقر فوق أيقونة الشريحة الموجودة في 
شريط عرض الشرائح فتظهر قائمة كما في الشكل (122-12). 


16 أ 51037 51106 عل011 72 


انأه2رع تنو عط 0 12126 يع بزو[ 
8100177 
تمعمم3 التمت عدطاوه) +زمطاك 85110 .+3 
5 51106 غطا 01 ألع1 ئع10 عط )3 
.(12-119) عتنع ا ما لعنهناذن 1 
1 تالز 5م[اعط :0195"اتة ‏ » 
.5110 اناعم 01 كناو 1لكع]1م عط 0 


أاء"1 عن دع غسزومالوظ8 عول 1 ٠‏ 


عمتطالمة 7016 ماوع مر" 


5110 عمصعتال 511065 غط) ماما 
510117 


10 35 ص5 *زعغطعااطعنر عولا ٠»‏ 
عط مه عمنتطالامة أاعتلطوتع] 
5110 


05 قات غطا ععوصقطك مق ناولا » 


عا عمتاعتاء لاط عم عط 
علعلاء تغط 20 ,اكمنه ععأمامم 
.*00101) علهآ 0غ جرعم زمسة عا 
ناملا كهأنت عط حبها 8ه غ011 

113110 15. 


7201 0غ ندا[ام0) طتمطذ 5110 عط عول1] 
1601 11185نال قع5110 عع جاع 
.(12-122) عتنتواظ ععد 


يب ليبس الى <<" “يبن جد ذا ارط عيذم ل ل اس + 


ت«جتبنصنايمة ات ات اس 7" ايت ا ايا الف ا عيضت اث. طنيت. ‏ إآت ات انتب يت اق لطت االن ست الي الك يت ات قدا تت يبت ا اب ات اين ابت ات نت كع ‏ طنت ا ا ف ايت مضي فت جح اين ا ايت ا اتت ‏ انب ‏ ضنتت ‏ ضيب ات ا 0 عضت قا لت اب ات 7ت الت تي حيتت اي الب 100 2 منت حتت الس 2020 الك 0ه ات ات تت ل يفطت اتن عت اسن ان غات عضت اد الت ين 00ت ان جضت اج بصتغا ات 20 ا ا ان ل اي ا تن 7 اص طبن تك اين تك ثت هت ات اك تت تك ان _ سنك مستت أ سبتده 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةٌ )ذه 1011 11105016 





+5101 ع5[10 اوج 0) 156 ووععطر 





1001 

الشكل (122-12) الانتقال بين الشرائح في عرض الشرائح 07 عل5[!1 كلاملا مم1 غئ1لا نامئز 16 

11 71 0 امد لمة كتمعأز عدرمد لعغطاع زا اعنط 

انقر فوق التالي 2/64 للانتقال إلى الشريحة التالية. ه ,املمت امطد علتاة عطا أؤتعرة 
7111 عع553ع11 


انقر فوق السابق 216910115 للانتقال إلى الشرمحة السابقة للشريحة المعروضة. 6 ا له 1د امو عله ماه 


. انقر فوق الانتقال إلى الشريحة 51146 10 60 للانتقال إلى الشريحة حسس ١‏ 165/1617 16نأن1 101 0 عوعطا مععك1 
تطعا لنددء 15[ 0 
عنوان معين أو الانتقال إلى شريحة ما. -. 
انقر فوق إنهاء العرض 512017 18080 لإغلاق نافذة عرض الشرائح أو اضغط 
مفتاح 15 . 
عندما تريد إنهاء عرض الشرائح وتكون قد استخدمت القلم عليها تظهر 
إبقاء 16 فانه في المرة القادمة عندما تفتح عرض الشرائح ستجد العلامات 
التى وضعتها كما هي أما إذا اخترت تجاهل 19156810 فانه يتم إخفاؤها إلى 
الأبد. 


يمكنك معاينة مختلف أنواع المطبوعات كما ستظهر على الورق المطبوع بإتباع ما يلي: دقع 51105 د70 لعللوعم 10 





:01101 عط مل ,يعستاسصتدم 
اختر معاينة قبل الطباعة 2561368 83104 من قائمة ملف 8116 فيظهر مربع حوار 
معاينة الطباعة كما فى الشكل (123-12). مط عاعتك ,نتمعدم غ181 عط م0 
, العلل اغملط غلك .«وعلممم 
انقر فاخا معاينة الشريحة التالية أو الشريحة السابقة. لم5 كه عقعممة للتب عمط عملدذل 


.(12-123) متنع ةا هذ ملزمطة مز 


5 ع1 تلع الأعزمم اش 011 
ععلقتم 160 ممأقامعوع:م كنامز مز 
بع متتملهم عرماعطا 5امعصمادن 20 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميٌ 24زه”1"رء 1017 ]1110501 


806 16 15 كلقتضصمعععم 
ووو دا سده و . 
عقو 


بطباعة الملاحظات 7210165 أو النشرات 1132001115 وكذلك طباعة 
محتويات الشرائح 161#/] 8 ذ!)ن0. 
لاز انقر فوق طباعة اناما من قائمة ملف ع1”11آ فيظهر مربع حوار 
طباعة 828184 كما في الشكل (124-12). 
٠‏ انقر فوق الكل !لف لطباعة جميع شرائح العرض التقديمي. 
انقر فوق الشريحة الخالية ©5110 0111124) لطباعة الشريحة التى يوجد 
بها المؤشر 
ه انقر فوق التحديد 561664108 لطباعة الشرائح المحددة حاليا 
انشر فوق الشرائح 65 لتحديد الشرائح الى تريد طباعتها. 
ه حلدد النسخ التى تريد طباعتها من الشرائح في مربع عدد النسخ 
05 01 “اتسنا . 
في مربع مادة الطباعة ]1818 1”186 حدد ما تريد طباعته هل تريد 
طباعة الشرائح 9 أو النشرات 11232001015 (راجع بند النشرات) 
أو صفحات الملاحظات 510465 أو محتويات العرض التقديمي عرض 
مفصل 7161١‏ 01111186 بعد تحديد ما تريد طباعته من العرض التقديمي 
انقر موافق 016. 





ممتأمامعوع 1 ه عمط 
0110 أسليم غطا بغستعط << ع11"][ عوممطن 


عتناعة؟ مذ معتمطى كه عقعممة 11ضى دمط 


)12-124(, 


أملم ما ععلره مز للخ عدوم 


.511065 غطا 51 لله 

0 ععلنه مذ أسعحن© عومومط 
كنات مآ ع5110 غطا نزلده أموم 
لالأمعكسه 71 
15 عطا عملتمتمامم 
0111م 

عطا أمقم ما سملاععاء5 اععاع5ة 
بأعاع] أعم1اعو 


511 01 1 23 كاسم 150 


3 1 6ط 0 0 
3 غملئرم 10 65م زط انين 
أكنا ,ععدم لأدسل ألما عماععمة 


كقتصنمم نإطا تزاع أ ممومءة سعط 


01 نإدزقء عتده سقط عخدمسس وللععمة 10 
6م19 تاسكم ما غسةل3؟ نامر عر لعأ مط 


وعأدزهن) 04 “تعطاسساظ عط مذ ععطاسسم 
.عمط عملقتل غسترط عط مذ عمط 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميثٌ غصذه 1202 )11110501 





الشكل (124-12) مربع حوار 121124 


63-2 النشرات 113200045 


النشرة عبارة عن ورقة مطبوع بها شريجحتان أو ثلاث شرائح بجانبها مكان لكتابة 
الملاحظات لتذكرها بعد انتهاء العرض أو حتى ستة شرائح. انظر الشكل 
(125-12). 





الشكل (125-12) النشرات 

1. انقر فوق طباعة 883824 من قائمة ملف 1814 فيظهر مربع حوار طباعة 1:84 » 
من مربع مادة الطباعة 711284 )مة:2» اختر نشرات 1188200134 انظر الشكل 
(126-12). 





الشكل (126-12) نشرات " 
حدد عدد الشرائح التى تريد ظهورها في كل صفحة فمثلا ادخل 3 في هذه 
الحالة سوف يتم إضافة مكان إلى جانب الشرائح لكتابة الملاحظات. أما عند 
إدخال أكثر من 3 شرائح في الصفحة فستظهر الشرائح مرتبة جنبا إلى جنب. 
3. انقر فوق أفقيا 11011202481, لإظهار أرقام الصفحات متتالية بشكل أفقيء أما 
النقر فوق عموديا 77616181 فسيظهر أرقام الصفحات بشكل عمودي. ثم انقر 
موافق 016 


ن] 





تت : حون 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميئٌ أهذه1:ع 12015 )1110501 





2 





. أنشئ عرضاً تقديميا مكونا من الشرائح التالية: 


الشريحة الأولى (شريحة عنوان) بعئوان رئيسي (التعامل بالعملات الأجنبية) وعنوان ثانوي (إعداد د. محمد على) مع إدراج 
الصورة المناسبة لموضوع الشريحة. 
الشريحة الثانية (شريحة قائمة ذات تعداد نقطي) بعئوان (الأهداف) والنقاط التالية: 

تعريف المشاركين بمفهوم التعامل بالعملات الأجنبية وأهميته وأدواته. 

تزويد المشاركين بالمفاهيم العلمية والعملية للتعامل بالعملات الأجنبية والسوق النقدي. 


الشريحة الثالثة (شريحة جدول): 





احفظ العرض التقديمي باسم "عملات' 


1. أضف شريحة جديدة إلى العرض التقديمي عملات لتبدو كما يلي : 


53 





احفظ العرض التقديمي. 


الفصل الثاني عشر: العروض التقديميئّ )دذه 201 ]011210501 





تمرين.(03 

1. افتح برنامج العروض التقديمية. 
2.2 أنشئ عرض تقديمي فارغ. 
١ .3‏ !إإخختى شريحة عنوان. 
4. انتقل إلى طريقة عرض عادي. 
5. انتقل إلى عرض تفصيلي. 
0.6 انتقل إلى عرض معاينة الشريحة. 
7. انتقل إلى عرض فارز الشرائح. 
8 انتقل إلى عرض الشرائح. 
0.9 قم بتكبير عرض الشرائح على الشاشة إلى 50/. 
0 قم بتغير نوع الشريحة الأولى إلى شريحة قائمة نقطية. 
11. غدل حا اذكب ) مزع العتوان: 
2. اختر مربع العنوان وقم بتحريكه إلى الأعلى قليلا. 
3. أضف العنوان "الأهداف". 
4. اجعل العئوان غامق وبلون ازرق. 
5. أضف إطار بحجم 3 وبلون إلى مربع العنوان . 
6. أضف النص التالي إلى القائمة النقطية. 

» توقيع العقود مع المشاركين. 

© تعريف المشاركين بالمفاهيم العلمية. 
7. قم بإضافة صورة الأسد من فئة الحيوانات. 
8. صغر حجم الصورة وضعها في الزاوية اليسرى للشريحة. 
9. احفظ العرض التقديمي باسم "مقدمة*. 
0. أدرج شريحة عنوان. 
1. أدرج العنؤان ' مقدمة إلى المعدات ' . 
2. احدذف مربع العنوان الفرعي. 
3. اختر كلمة المعدات. 
4. قم بتكبير حجم خط الكلمة المحددة. 
5. انسخ الصورة من الشريحة الأولى . 
6. الصقها في شريحة العنوان. 
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الفصل الثاني عشر: العروض التقديميةّ أهذه “201 غ501مس 11 


27 
28 


9 


500 
.31 


أضف حدود حوها. 

احذف الصورة من الشريحة الأولى. 

سوف تنشئ شريحة ثالثة شريحة تخطيط هيكلي: بيترسون كمدير تنفيذي» 
وثلاثة أشخاص على نفس المستوى وهم ستيفين - المبيعات» أندرسون 
-المشتريات و جونز المالية» وهناك * شخصين يعملون مع ستفين - 


المبيعات وهم جيمس - المبيعات 


© التاعن5 أل ملامامههم بهار 





أضف تأثير ظل إلى عنوان التخطيط. 
أنشئع شريحة نقطية بالبيانات التالية: 
زوع اء //آ 
165 انانرنم1] 
لآ :) ع1" 


15 انام )ن() 
25165( عع5101:3 


اجعل تباعد الأسطر في القائمة النقطية بمقدار سطرين. 
اجعل القائمة النقطية تظهر بأحرف كبيرة. 

قم بتكرار الشريحة الخامسة. 

احذف الشريحة السادسة: 

أزل النقاط من الشريحة الخامسة. 

ارسم شكل بيضوي في الشريحة الخامسة. 


أضف ظل إلى الرسم البيضوي. 
اطبع الشرائح. 


اظهر التاريخ والوقت في تذييل الصفحة. 

أضف أرقام الشرائح إلى جميع الشرائح. 

أغلق العرض التقديمي *مقدمة' ولا تغلق التطبيق. 

افتح العرض التقديمي 'مقدمة ". 

دقق الإملاء. 

اطبع الشرائح بحجيث تطبع 6 شرائح على الصفحة الواحدة. 
انقل الشريحة الثانية قبل الشريحة الأولى. 

أغلق التطبيق. 
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ْ ١ 


اا 


0 طن اود 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 466855 )011610501 


1-3 ماهى قاعدة البيانات 1848856 15 17/1134 


قاعدة البيانات عبارة عن تجميع وترتيب كمية كبيرة من البيانات وعرضها بطريقة تسهل 
الاستفادة منها. حيث تحتوي على بعض التقنيات والأدوات التى تسهل الوصول إلى 
المعلومات» وتقلل من حجم التخزين. فمثلا دليل الحاتف الذي يشتمل على أسماء 
وعناوين وأرقام يمكن أن نعتبره قاعدة بيانات» وتتحقق الاستفادة من قاعدة البيانات هذه 
بإدخال اسم المشترك والحصول على رقم هاتفه وهكذا... 


2-3 ميكروسوفت أكسس ووععع4 ]011010501 


5 عبارة عن برنامج إدارة قواعد بيانات قوي ومصمم بحيث يمكن استخدامه 
بسهولة. ويستخدم لحفظ البيانات في صورة قواعد بيانات مكونة من مجموعة من الجداول 
المنظمة بطريقة معينة» وعرضها بطريقة تسهل الاستفادة من تلك المعلومات» وتخزين 
بيانات جديدة والاستعلام عن هذه البيانات وطباعتها. 


3-3 تشغيل التطبيق 466695 5621:0118 


لتشغيل تطبيق 466688 انقر كافة البرامج 15 [آى من قائمة ابدأ 51814 
الموجودة في أسفل الشاشة. انقر فوق 01156 141705016 ومن القائمة الفرعية انقر 


فتظهر نافذة قاعدة البيانات كما في الشكل (1-13). 









ب كي ين ات يوي 2-22-5 


الشكل (1-13) نافذة قاعدة البيانات 
4-3 إنشاء قاعدة بيانات جديدة عقهقطه)122 1127 2 علرناوء:0) 


لإنشاء قاعدة بيانات جديدة اتبع ما يلي: 

1. اختر جديد 76398 من قائمة ملف ع7811 أوانقر إنشاء ملف جديد 
عل لاعس ه عزوء0) من جزء المهام بدء التشغيل 5)81)60 158أ))ء) 
فيظهر جزء المهام ملف جديد 1116 11639 كما في الشكل (2-13) 
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الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 غ]73111:0501 





الشكل (2-13) جزء المهام ملف جديد 
7 ف جزء المهام ملف حديدل 111 عالء وضمن وت جديد للع | ؛ انقفقر 
قاعدة بيانات فارغة 08485856 8182[6. تقوم أنت بتحديد عناصرها من 
إضافة جداول ونماذج وتقارير وكائنات أخرى ولكنه يتطلب تعريفف كل 
عنصر من عناصر قاعدة البيانات على حدة. 
3. فيظهر مربع حوار ملف قاعدة بيانات جديدة ع12248685 2159 811 كما في 


الشكل (3-13). 





الشكل (3-13) مربع حوار هلف قاعدة بيانات جديدة 
حدد المجلد الذي تريد حفظ قاعدة البيانات فيه في مربع حفظ في 12 583 
إنشاء 846ع:01). فتظهر نافذة قاعدة البيانات انظر الشكل (4-13). 





٠‏ الشكل (4-13) نافذة قاعدة البيانات 
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الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55وءع©46 )0111:0501 
تظهر نافذة "قاعدة بيانات "» عند إنشاء ملف 4606659 أو فتحه. وتعتير نافذة * قاعدة | 38 68م0 01 غلقعت نادلا ترعلل؟ 


١ ,‏ إٍ 1 1 ١‏ لصا عقدطة00[ عط ,عل8 جوعععم 
بيانات ' مركزا لأوامر ملف 655ع4. فيما يلي شرحا لآهم عناصر نافذة إطار قاعدة دز بز0لصزي عقوطة12 ع1 .ذتوعممة 





البيانات المبينة في الشكل (5-13). 





الشكل (5-13) نافذة إطار قاعدة البيانات 


شريط العنوان لإطار قاعدة البيانات والذي يُظهر اسم وتنسيق ملف 
قاعدة البياناث. 





شريط أدوات إطار قاعدة البيانات» والذي يحتوي على أزرار ختلفة 
مثل زر فتح 0767© للعمل مع الكائنات الموجودة أو زر تصميم 
01 لتلتعديل الكائنات الموجودة و زر جديد 21677 لإنشاء 
كائنات جديدة وسنوضح استخدام هذه الأزراز لاحقا. 

شريط كائنات 08645 . والذي يحتوي على أنواع مختلفة من أنواع 
الكائنات» مثل جداول أو نماذج» والنقر فوقها يُظهر قائمة بالكائنات 
من هذا النوع. 

اختصارات الكائنات الجديدة والتى تستخدم لإنشاء كاثنات قاعدة 
بيانات جديدة. 

قائمة كائنات قاعدة البيانات والتى تتغير وفقاً لنوع الكائن الذي قمت 
بالنقر فوقه أسفل كائنات 5اءءزظ0 . 


5011 01 2عامعه ل0مقفسدرم عط 


.11آ] ووععع6م 
05 واتعرروعاءع عزطل 
1007 
عط و5تتاقطك عوط 1111 عط 12[ 
عط 101123601 216 لهة عدم 
.023035 


تم 


011لسلئالا عموطمعوط عطل1 
معم0 عط عونا :“دوط1هه1 
انبا 011 0 «ومانط 
مم51 عطا عكنا باءعءزاه 
عمتاكلق لمم 0 مملاناط 
]71 عط عدن غ0 ,قاعءزطه 
بلاع2 عاوع5 10 072)]أنا 
.قاعء زأه 
كنا عقطامه1 3)ءءزط0 32 
ب5غم97) أعغزطه عط 01 عمه 
,ب1*015035 ع0 180165 35 (اعتاد 
قاعء زطه آه أقتا عط لأمطة 0) 
.عم 31 01 


قاءء زط0) اع 1[ 056 .4 
عأدع15 0] ]15[ ذ5أناء)5101 
.كاءء زط0 عقة00]86 لاع 


قاعء[06 ع033035 6ه أقتا ع1 .5 
10 8مزأل1معع2 دععسضوكن 
1310 011لا عملا) امع زمه اعتط؟ 

.قاع [0 تعلمن لععاء لك 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 11105014 


6-3 الكائنات 5]ءعءزتا1© 

تحتوي قاعدة البيانات 860858 على ستة أنواع من الكائنات 5اءء[01: 

1. الجداول 78168 لتخزين البيانات في صفوف واعمدة محيث أن كل سجل يمثل صفاً ‏ 
10 وكل حقل عثل عموداً مدسساه©. ظ 

2. الاستعلامات :011633 يتم من خلاله طرح أسئلة حول البيانات في قاعدة البيانات» 
ويمكن من خلال الاستعلام تضفية ودمج البيانات من عدة جداول ف قاعدة 
السانات: 

3. النماذج 19017185 واجهه يتم من خلالها عرض أو إضافة البيانات من الجداول أو 
الاستعلامات الموجودة قٍِ قاعدة البياناتث لإدخال السانات ومن الى عرضها وتحليلها. 

4 التقارير كا “رومع 11 يستحدم لعرض البيانات ومن ثم طباعتهاء ولا يمحن استخدامه 
لادخال البيانات. 

5 وحدات ماكرو 118010 تستخدم من أجل تبسيط العمل في 4666595 وهي سلسلة 
من الأجراءات الى يكن القيام بها دفعة واحذة. 

6. وحدات غمطية 810010165 تكتب بلغة فيجوال بيسك للتطبيقات يمكن عن طريقها 


كتابة شفرة برنامج يقوم بإنجاز سلسلة من المهام الخاصة والتى لا يمكن إنجازها لو 
استخدميا وعدات الماكرر . 





7-3 إنشاء الحداول عآطه1' ؟وعءاظا عستنوء© 


الجدول عبارة عن تنظيم مجموعة من معلومات حول موضوع محدد في قواعد البيانات. 
فمثلا قاد صوق الجندول على بيإننات حول العملاء: ينظم اللسدول البيانات ف ١‏ 
أعمدة تدعى (حقول 116108 ) وصفوف تدعى (سجلات 705زمع»©1 ). يحوي كل |10 
حقل على معلومة حول أحد العملاء ويحتوي السجل على كل المعلومات المتعلقة بأحد ظ 
العملاء. انظر الشكل (6-13). 





الشكل (6-13) 0 
تذكر انه قبل إنشاء قاعدة بيانات جديدة لا بد من: 
[. لمحديد الغرض من قاعدة البيانات وبالتالي تحديد المعلومات الى ستتحتاجها. 
2. تحديد الجداول اللازمة بحيث تحدد المعلومات التى تود حفظها في كل جدول. 
3 تحديد الحقول اللازمة فى الجدول. 
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الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5ووءع©46 ]1111:0501 


8-3 عرض البيانات فى الجدول غعاطه]' 012 ووعزلا 


تعرض البيانات في الحدول بطريقتين هما: 

ه طريقة عرض التصميم 7169 135150 حيث يمكنك إضافة حقول أو إجراء 
تعديلات عليها. 

» طريقة عرض ورقة البيانات 771659 10808511664 حيث تقوم بإدخال البيانات 
وتحريرها والبحث عنها وتفسيرها. 


١ 


9-3 طريقة عرض تصميم الجدول 1657/ا سوزوء عاطة1 


حقول الحدول وأنواعها وكذلك إضافة أو إزالة حقول. 
1. انقر فوق كائن جدول 18116 من نافذة قاعدة البيانات. انظر الشكل 
(7-13). 





2 انتقل إلى طريقة عرض تصميم الجدول بالنقر فوق زر تصميم 77 
نافذة قاعدة البيانات. 





جهوت | 
الشكل (7-13) كائن جدول 
فتظهر نافذة تصميم الجدول كما في الشكل (8-13). 


2 


دن 





الشكل (8-13) نافذة تصميم دول 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووءعءعء 4 131105016 


تحنوي نافذة عرض تصميم الجدول على ما يلي: 


1. اسم الحقل 
1 للم 

7 نوع البياتناث 
10 125168 


3 لوصف 
1م11 


34, خصائص الحقل 
1110 
ممم 


وهو المكان المخصص لإدخال اسم الحقل. 


بعد الأنتهاء من إضافة اس الحقل إلى الجدول لآ بذا من 
تحديد نوع بيانات كل حقلء فعند الانتقال إلى عمود نوع 
الببانات يظهر سهم يجانب الحقل» انقر على ذلك السهم 
فتنسدل قائمة تحتوي على أنواع مختلفة من البيانات وهي: 


نص ادع "1 


مذكرة 610 11 


رقم “اع طسسساط 
تاريخ / قوقت 
عغسسنا 1أاع و11 
ابععلة 
زخانةنوااض 


ترقيم ثلقائي 


“1111111131 تاأققةر 
نعم ل لذ ويخابوع 0 


كلئن 01:1 
أعءزطن ةن 





هذا الحقل اختياري يصف محتويات الحقل وبالتالي يسهل 
على المستخدم فهم هدف الحقل بعد همرور فترة زمنية 
ويحتوي على سعة 255 حرفا أمجديا كحد أقصي. 

في هذه المنطقة سوف تظهر خصائص الحقول بمجرد إضافة 
أي حقل والتي تتغير وفق نوع بيانات الحخقل. 












لفهم كيفية إنشاء الجداول في 4860655 سنقوم بإنشاء جدول يحتوي معلومات عن 
الموظفين الذين يعملون في شركة ما. الحقول التى نحتاج إلى إنشائها هي: 


رقم الموظف (11 ع1036م اا أسم الموظضف 0118136 رقم التلفون 10-[ء1. 
المرتب '521837,» الدائرة 24ع81:621م126, وكذلك تاريخ التحاقه بالعملع)128 5)]311. 
1. من نافذة عرض تصميم الجدولء ادل الحقل الأول وهو رقم الموظف 
1 عع:03امدصظ اتقر في مربع عمود اسم الحقل 51326 11610 ثم ادخل 
الحقل انظر الشكل (9-13). 






قآلق 1 * [غاتلة 1 كه 


7 شِ 
الشكل (9-13) إدخال الحقول 
2 لا بد من تحديد نوع بيانات هذا الحقل» استخدم زر 181 من لوحة المفاتيح 
للانتقال إلى المربع المحاور وانقر مربع السرد الذي يظهر في المربع وحدده 
كترقيم تلقائي (ا01]1111)ناى). عند إضافة حقل فانه يحدد تلقائيا نوع 
البيانات للنص وبالئقر على مربع السرد في عمود نوع البيانات حدد النوع 
المناسب للبيانات في الحقل. استخدم زر 198467 للانتقال إلى السطر التالي 
انظر الشكل (10-13). 





:ا | | 111111 
1 

3-3 0 || أ 

- ا 





الشكل (10-13) عمود نوع الحقل 
ادخل حقل اسم الموظف 1181136 وحدد نوعه كنص. 
ادخل حقل تاريخ بدء العمل تذكر أن نوع الحقل سيكون تاريخ/ وقت 
عدس 1 لسرم عضت ن] . 
5. أما حقل التلفون فيكون نوع الحقل رقم 1ع 2نالا!. 
6.. أما حقل الراتب فان نوع الحقل يكون عملة لإعضع1:نان). 
بعد الانتهاء من إدخال الحقول وتحديد أنواعها تظهر النافذة كما في الشكل (11-13). 


!| 1 ]| لب 





الشكل (11-13) أسماء الحقول ونوع البيانات 


عط هذ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و65عع4. )111210501 


تعاطه1 عطا مز مك11 ومقتقعق 


مءة زطه فعاطه1 علعتاكت 


معلوء ععتلت عاطنهط . 


11 


مذ كعصهم لاع8 عط معامع 
تنام عسة لظ ل[ع1ز؟ عطا 


عط هز مفمنر ملفل أمعاء5 


نام عم 1 قلق 
لقدمتامه مامكا 
كمهتامتيعوعل 
تنام سم ةرتس و1726 





لاعن لممءءة ه عملقعل ه10 
طه1 ؤ5وعم عاطة) عطا مز 
لامعا 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووءععء 4 )1112:0501 


تكمن قوة قاعدة البيانات العلائقية ثقية مثل 466655 . في القدرة على البحث و استرجاع 
البيانات بسهولة و سرعة مع كونها مخرنة في عدة جداول؛ و ذلك من خلال 
الاستعلامات و النماذج و التقارير. 
لذلك يجب أن يحتوي كل جدول على علامة مميزة تكون بجانب كل سجل تقوم بتميزه 
عن غيره وذلك باستخدام المفتاح الأساسي “ع1 '(3قدمة:؛ والمهم في حقل المفتاح 
الأساسي: 
٠‏ ويمكن لحقل المفتاح الأساسي أن يكون رقما أو نصا. وعادة يتم اختيار 
يتكرر. 
النوع الافتراضي الذي يحدده 55و40 لحقل المفتاح الأساسي هو ترقيم تلقائي 
عطس اماس أي حقل تزيد قيمته تلقائيا مع إدخال أي سجل فيه: و هو أنسب 
الأنواع لكي يضمن المستخدم عدم تكرار القيمة أو تركها فارغة. و بالطبع يمكن استخدام 
ولتعيين المفتاح 5-6 اتبع الخطوات التالية: 
2. انقر فوق ضبط المفتاح الأساسي 'ع! :53هدوة:2 564 من قائمة تحرير 1014 
أو انقر أيقونة المفتاح الأساسي امن شريط الأدوات. 
في حالة نسيان مصمم قاعدة البيانات تعريف (مفتاح أساسي) لأي جدول فسوف يقوم 
5م_, بتذكيره عند الانتهاء من التصميم انظر الشكل (12-13). إذا اخترت نعم وعلا 
فان 4666855 يقوم بإضافة حقل جديد من نوع ترقيم تلقائي 2167انا/01)نا4 كمفتاح 
أساسي. يمكنك ترك الحدول دون تعيين مفتاح أساسي له. 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 42©6©955 )011210501 


713717 


0 75 لعل ع 


ا نا جد معدي دين اع ا -ماسجيو ف 0 عه 


١ 1 7 03 51‏ 6 : ماحل 1 
و يلظ جر رثك 


7 0 ١ 2 





الشكل (12-13) رسالة إنشاء امفتاج أساسي 





لإزالة المفتاح الأساسي من حقل معين انقر مرة أخرى على أيقونة المفتاح الأساسي 2 
من شريط الأدوات. 





12-3 تعيين أكثر من حقل كمفتاح أساسي بزعع1 اتقتسرط عط وه كل 111 :810 عرو 190" عأممعزوع2] 


قد تحتاج إلى تخصيص أكثر من حقل كمفتاح أساس في حالة عدم ضمان الحصول علي 
حقول فريدة» فنلجأ لاستخدام أكثر من حقل كمفتاح للسجلات لكي نضمن أن المفتاح 
غير متكررء فإذا تكررت القيمة مرتين مثلا في الحقل الأول تكون القيمة المناظرة في الحقل 
الثاني غير متكررة في هذين السجلاين. فمثلا في الشكل (13-13) نجد أن القيمة 100 
تكررت في الحقل الأول و لكن ما يناظرها في الحقل الثاني قيم مختلفة. فكل سجل في هذا 
الجدول يعرف بقيمة فريدة لكل من الحقلين معا و ليس لكل حقل على.حدة. 





الشكل (13-13) بيانات بدون تعيين حقول أساسية 
لإضافة أكثر من مفتاح أساسي للجدولء ظلل الحقول التى ترغب في أن تكون مفاتيح 
أساسية؛ إذا كانت الحقول متباعدة استخدم مفتاح 00451 عند تحديد الحقول أما إذا كانت 
الحقول متجاورة استخدم مفتاح #لقط8. انظر الشكل (14-13). 





الشكل (14-13) تعيين أكثر من مفتاح أساسي 


لنحاول إضافة قيمة مكررة للحقلين معا كما في الشكل (15-13) ستظهر رسالة تدل 
علي رفض قبول السجل الجديد (الذي يظهر أمامه القلم)؛ و هذا لتعارضه مع المفتاح 
الأساسي بين السجل الجديد الذي أضفته و السجل الأول. 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووعءعع4 )811210501 


3 
بت 
إن 
ل 
ص 
5-8 
5 
”7 





الشكل (15-13) رسالة رفض السجل الجديد 


13-3 حفظالحدول 1816 2 521106 


بعد إضافة الحقول إلى الجدول لا بد من حفظ تصميمه قبل أن تتمكن من إضافة 
سجلات إليه وبعد حفظ الجدول يظهر عنوانه في قائمة جدول في نافذة قاعدة البيانات. 
انقر فوق حفظ باسم 45 ©5837 من قائمة ملف 1/116 أو اثقر أيقونة حفظ لأققظل] من 
شريط الأدوات» فيظهر مربع حوار حفظ باسم 45 58076 كما في الشكل (16-13) 
اكتب الاسم الذي تريد أن تخزن جدولك به ثم انقر موافق 016. 

2 7 






الشكل (16-13) مربع حوار حفظ 
احفظ الجدول الذي أنشأته باسم 1 1:812216. 


يمكنك إعادة تسمية أي كائن (جدولء استعلام» تقرير» نموذج) في نافذة قاعدة البيانات 
بالنقر عليه بزر الفارة الأيسر ثم اختر إعادة تسمية 186808176 وادخل الاسم الجديد. 


كما يمكنك حذف أي كاثن بالنقر فوقه ثم اضغط مفتاح 1961666 من لوحة المفاتيح 
ستظهر رسالة تأكيد إذا اخترت نعم 8لا لن تتمكن من استعادة الكائن المحذوف. 


14-3 إغلاق جدول غآطه1 ه عدأوه1) 
لإغلاق الجدول المفتوح انقر فوق أيقونة إغلاق نافذة لكك «ولم::88 غو10© من نافذة 
15-3 فتح جدول غ181 ه عستمءم0 


لفتح جدول كنت قد أنشأته من قبل اتبع الخطوات التالية: 
1. من نافذة قاعذة البيانات نشط كائن جداول ©181. فتظهر قائمة بأسماء 
الجداول التى أنشآتها. انظر الشكل (17-13). 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5وءعء466 )11210501 





معاوء1 ما عاطة) عط معمه 10 .3 
بهعطا همة عاطةا عط علعلاء ,عل 
عكوطقلة2 عطا مه معزوء2 عاعتك. 
تقطامه) هلسر 











الشكل (17-13) كائن جدول 
2. انقر نقرا مزدوجا فوق اسم الجدول الذي تريد فتحه. 
3. لإظهار الملف في طريقة عرض تصميم الجدول انقر فوق الجدول ثم انقر زر 
تصميم 1(651813. 


يمكن أن تقوم بإضافة حقول جديدة إلى الجدول الذي أنشأته أو حذف أي حقل لا ترغب 801172١‏ 6غ 54 برعم ه للخ 150 





تعمتهملاه؟ عط مل بعاطمة) 








لإضافة حقل جديد بين حقلين في الحدول اتبع الخطوات الثالية: أوء2 مذ عاطم عم 00 ِ 
[. افتح الجدول الذي تريد إضافة الحقول إليه في طريقة عرض التصميم. عا متطتته 4اءة عط اتععمة 76 .2 





2 , لأضشافة حة ااءء نل الحا الذءع + أ قا فاقه فمغلكث 5 0ع و20 كلا صل علعات ' 
. لإضافة حقل جديد ضع المؤشر عند الحقل الذي تريد إدراج حقل فوقه كٍِ عط 200 10 غصةم نامير عرعط 


جدول 833530161 الذي أنشاته ضع المؤشر في حقل 11_10 لإضافة حمل | 1256 كلعلك صعرا ا 1ع 
خوطزوه) عط مه لعجا ورمع 
5-7 عسداة 831104 عطا مذ علعتلك .3 
3. انقر فوق زر إدراج صف "14017 معدم] كا من شريط الأدوات فيظهر صف فارغ عناوتمنا 2 عم لمة مسا 


5 .لاع عط عه؟ عسقم 
كما في الشكل (15-13). ةل ناولا عملز) قأهل عط أععلء5 .14 








المدينة فوقه. 





الشكل (18-13) إذراج حقل جديد 
4. ادخل اسم الحقل الجديد وليكن 309©. 
32 وحدد نوع الحقل الذي تريد. 





لجز ن الجندول لاايد]أ في طريقة عرض تصميم الجدول ثم اد 0 
ف حمل من الجدو واتكون في طريقة عفن شت الاء8 نأهطا عمتاعتك بوط عإعاعل 
الخطوات التالية: +1ماععاعة :108 


4 حدد الجدول الذي تريد أن تعدل على حقوله ثم انقر زر تصميم 19651812. 5 


2. وجه المؤشر إلى المحدد الموجود إلى جانب الحقل إلى أن يتغير شكل الموشر إلى الن لتحا 101 0616 نيك 
عقطامه) عطا 





سهم أسود صغير. 
3. انقر المحدد فيظلل الصفء انظر الشكل (19-13). 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووعءعع4 )111010501 





الشكل (19-13) حذف حقل 
4. انقر فوق أيقونة حذف صف “180178 112164 الللاكطا من شريط الأدوات. 


نافذة ورقة البيانات هي النافذة التى يتم فيها إدخال السجلات والبيانات إلى الجدول ١‏ 1116 611 100110117 11161 16 610 


0011 
وللتنقل ما بين ورقة البيانات وطريقة عرض تصميم الجدول اتبع ما يلي: ظ 


من نافذة ورقة البيانات انقر عرض تصميم 1/1618 1968187 من قائمة عرض '1/165 أو عاعوم ه كل مماناط جوثلآ ع1 
15 غألطة) كتانز «معطلالا .ممغاناط 


ا 6 12 01 .. 4 .. لكا | لإلده تمك عع افمدط مز مع ترقاموزل 
اساي ل ل م ا فل 0 1 8 3 0 


الموجودة أعلى يسار شريط الأدوات للعودة إلى نافذة ورقة البيانات. .654 ممت ممه يلع رد امكتل كز لنكافة 


لإدخال بيانات إلى الجدول الذي أنشاته لا بد أن تكون في نافذة عرض ورقة البيانات ماد عمتعام8 


165 )56 2848. حيث تقوم بإدخال البيانات وتحريرها والبحث عنها وتفسيرهاء | 161:1 اللك ‏ 350 60167 للك 707 
ا بطري ا 71 ععدطمادط مز وعاطة) مزل لاع ع نل 














ويظهر الشكل (20-13). 71 
انقر في الحقل الأول ثم ادخل البيانات الخاصة به ثم انتقل إلى الحقل الثاني وهكذا حتى | تك1نا»' ماما 110) اك علا ما طول 
17 الحق ل الخاصة ءا 7 .ع ستطاعصرمة علض 0] 1103206 ناملا 
تدخل جميع الحقول الخاصة بالسجل الآول. امم ممتاءعكمز عمتطفةا؟ عطا طمع)ة/ا 


0 اع8 ناهئز معطلكا .ولط 00 نامز كه 
.عمتميا ماد ,لاعظ لعرزوعل عا 
0 عنامت نا 00 عه 1415 دومرط 

أقعرعامز أه لاع8 ابرعم عا 





الشكل (20-13) نافذة عرض ورقة ة البيانات 


قم بإنشاء قاعدة بيانات باسم 70888010[:65 ثم سنقوم بإنشاء جدول يضم بيانات 085360 ع03148635 اعم 32 عاوع 0 
0 > 00 يرن : ا هوا لاس يه 


الأولى من اسمه» جنسه:؛ راتبه؛ درجته الوظيفية» الدائرة التى يعمل فيها وكذلك تاريخ متنا عانومممه 7 
التحاقه بالعمل. 


أكهاذ كه عالطها غطا علنةذ. 2 »م 
.لاع الفتصلهم مم تاغلب 





عن ل لس 4 ع باثي 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 4669595 )1161:0501 


احفظ الجدول باسم 54811. بدون أي مفتاح أساسي. 
ادخل البيانات المبينة في الشكل أدناه إلى الجدول: 





عدل حجم أعمدة الحدول با يتلاءم مع البيانات. لم احفظ الجدول وأغلقه. 





20-3 تغيير ترتيب أعمدة الجدول 1812 ه صنط)58 سدسس[1ه© وعو31 


يمكنك تغيير ترتيب أعمدة الجدول كما يلي: 
1. انقر اسم العمود لانتقاء العمود بأكمله. 
2. مع إبقاء مؤشر الفارة على اسم العمود. انقر واسحب العمود إلى اليسار أو 
اليمين إلى أن تصل إلى المكان المطلوب. 
3 حرر زر الفآرة» فينتقل العمود إلى الموضع الحديد. 





21-3 حذف سجل من جدول لرمعع 1 ه عسناءاء2 


لحذف صف (سجل) من جدول اتبع ما يلي: 

1. حدد السجل المراد حذفه بالنقر في أقصى الجهة اليمنى للصف. فيظلل السجل 
باكمله. 
اختر حذف سجل 186010 12164 من قائمة تحرير 82016 أو انقر من 


نم 


شريط الأدوات. 
تظهر رسالة تأكيد ترك يآنك على وشك خدف السجل فإذا اخترت تكلم فلا مسي 
حذف السجل ولن تكون قادرا على التراجع عن هذا العمل. 


22-3 إعداد خصضائض الحقول و5عناتزع ممع ل1”161 عستااء5 





يوفر 466685 عشرة أنواع من البيانات» وفي كل نوع يتوفر لك مجموعة من الخيارات 
التي تسمى خصائص الحقل وعنارعمه2 1610 والى تمكنك من تحديد مجموعة من 
الخصائص لكل حقل» وكذلك حجم الحقل حسب حاجتك وتبعا لنوع بيانات الحقل 
وتصميم قاعدة البيانات . انظر الشكل (21-13). 
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الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 )81110501 





حجم الحقل 


11610 5 


قناع الإدخال 
عاقة11 اأنارزترآ 
تعليق 160100م082) 
القيمة الافتراضية 
عنالة ١‏ ااننداء2] 


قاعدة 
الصحة 
١311030101 116‏ 


نص تحقق 
أتاء 1 1١311033011‏ 
مطلوب 1ن عء*1 


/)628! وزعت 1101م 


مقهر س 
1110160 


أل لتحقق من 


الصحة 


لمعم 

عبم 1 

5 
16 5 د ف 

م1 


1 


6د اسه 


الشكل (21-13) مربع خصائص الحقل 


تظهر هذه الخاصية مع البيانات النضية والرقمية فقطء 
حيث يمكنك تحديد أقصى طول للحقل. 

لتحديد شكل ظهور بيانات الحقل مثل شكل ظهور 
التواريخ بأسماء الأيام والشهور أو بالأرقام الدالة على 
اليوم والشهر. 

لاختيار نموذج جاهز لتظهر بيانات الحقل مطابقة له. 


لاختيار اسم أخخر للحقل عند استخدامه في النماذج. 
لإظهار قيمة افتراضية في الحقل في كل سجل جديدء 
حيث تستخدم إذا كان لديك بيانات تتكرر من سجل 
لآخرء ويمكنك إبقاء هذه القيمة أو استبداها: 

تعبير لتحدذيد القيم التي يمكن إدخافا إلى الحقل» حيث 
يتم اختبار البيانات المدخلة إلى الحقل للتأكد من أنها 
موافقة لشرط معين» ويمنع إدخال بيانات غبر موافقة 
لهذا الشرط. 

رسالة الخطأ الى تظهر عند إدخال قيمة غير مسموح بها 
من قبل قواعد التحقق هن الصحة. 

لتحديد ما إذا كان مطلوباً قيمة لهذا الحقل ام لا. 

تظهر مع البيانات النصية. ويسمح بترك حقل نصي 
فارغ. 

لتحديد هل تريد إنشاء فهرس هذا الحقل من اجل 
تسهيل البحث فيه. 


سنقوم في البنود التالية باستعراض خصائص الحقول المختلفة. 


450 








1 ع1 
4د 5 01 للأاعووع1 
710 ادنار “ذ0 


0 301 ولاخ 
1011 1اععم5 
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لم116 ام 32110 
160 كاه50 4110385 
33 لذاللا لزللك 
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1026م 35 لعنك 
10 111 نار 

10 0< 1105م 
أأسواء0 5ه عدرزّاءل 
10 [عط136 1م11 
5 011 8012631 
,1701“5:آ1 2110 
ع 601 1151630 
1 110 
عاطة 1 دأ لءأأععمة 
0ارقك- 

2 9كأععم 5‏ 10 
ع2 811 أقطا عنلة؟ 
313111 1زماناة 
عآ1) مغنضز لع عار 
اع ج112 لآ 
/31 21 2 م1284 1011 
ل روعع 

1101 إ1أععررة 16 
عاععراء 
ع1 
لع "رزوه 0 
.© 111259528 
واألوء لا ولط) م115 
اع 1 1110 
مة ‏ 16 وؤوعنعم 
لء "اأناوء" 15 لتتألاء 
ه50 1610؟ عط دأ 
علمأوع زوع عترده 

10 50 1105م 
 2761:0-‏ 8 ع5]01 
3 01 56135 لطلأعدرء1 
ع1 

وااوءلا قولط) ع5ل1 
ااء) 60 10 
5 1210 15 ووءع0 34 
“101 1206260 ع1 0غ 


0101آ 
الوك 


.قصندام10 /إل66م 9‏ 


لز 11210 


1011 


أنام] 
1151 


020010 


التاواع1 
نال 


11110 
]1 
1100 
ادع 1 


لع" انناونع 1 


وكزع 7 11011ى 
101 


110166 
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23-3 خصائص الحقول النصية 5ع)اعمه»2 116105 غعع'1' 


عندما يكون نوع الحقل نصيا 16*84 فان منطقة خصائص الحقل 
م0 81611 تظهر كما ني الشكل (22-13). لاحظ انه ليس من الضروري 





الشكل (22-13) خصائص الحقول النصية 


24-3 حجمالحقول النصية عبذك5 5110 
تستخدم خاصية حجم الحقل لتحديد عدد الحروف الب ستو ضع ف الحقل النصي؛ 
والعدد التلقائي هو 50 حرفا وأقصى عدد لحروف الحقول النصية هو 255 حرفا. يكم 
إدخال حجم الحقل مباشرة أمام خاصية حجم الحقل 5126 7516104 في قسم 
خصائص الحقل 1)165عم21:0 171610 اسفل نافذة تصميم جدول البيانات. 
25-3 تتسيق الحقول النضية 105غ1"1 )ع1 سأ هصدره] 
يمكنك التحكم بمظهر النص الذي ستدخله إلى جدولكء. فإذا رغبت في أن يظهر الحقل 
بأحرف صغيرة أو بأحرف كبيرة» لا بد من استخدام حقل تنسيق 15011386. 
لإظهار النصوص المدخلة إلى الحقول بأحرف كبيرة اتبع الخطوات التالية: 

1. انثقل إلى منطقة خصائص الحقل أسفل نافذة التصميم. 

2. انتقل إلى خاصية تنسيق 1"01:12186. 


3. ادخل إشازة اكبر من () مباشرة أمام حقل خاصية تنسيق 07058386 انظر 
الشكل (23-13). 





الشكل (23-13) خاصية تنسيق والحقول بأحرف كبيرة 
أما لإظهار النتضوص المدخلة بأحرف صغيرة فلا بد من إدخال إشارة اصغر من ل( إلى 


حقل تنسيق 1'01:12186. 


ظ 
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تطبيق 56ل 1:61 
افتح جدول 51311 واجعل بيانات: 
ء حقل 510118136 تظهر بأحرف كبيرة وحجم الحقل 20. 
ء اجعل بيانات حقل 111101815 بأحرف صغيرة. 
ء عدل بيانات حقل 12101815 لتصبح بأحرف كبيرة. 
احفظ الجدول ثم أغلقه. 


26-3 حجمالحقول الرقمية :زاتاءعممءط عمزد 1110 «عطسسنح 


تحدد خاصية حجم البيانات الى ستخزن في الحقول الرقمية: 
[. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكون رقم “ا 111215لا. 
2. انتقل إلى منطقة خصائص ال حقل أسفل نافذة التصميم. 
5 انقر راس السهم الموجود إلى يسار خاصية حجم الحقل فتظهر قائمة منسدلة 
بأنواع البيانات الرقمية كما في الشكل (24-13). 


وعم 5176 11610 
0] :]لاط 1[ وعول]آ 0 
7101 88) عزوأة 


111111115 50111 0 
0 5 





0 5عالاط 2 5ع5[] “زع 1111 
عمط عط عرماة 
الشكل (24-13) أنواع البيانات الرقمية 1١‏ 11615 
07 1 21011 


حجم الحقل الوضصف ع1 51012 10 1015 


0 2-6 : 115 171016 عزج جع) 1 ] 
حزن أرفاما صبجيحه شط بين صعراو 255 وتشغل 


00 0 5 500125 501 
مه ابت علب امرض المعناطيمي. ذه كانوتك 7 طاتين 
70 تحزن أرقاما صحبحة فقط نين 1 
ارو بدك 1 
0-0 8- و3267 اأنتقاءع0 11 !نان ] 
- 115 9001259 
عدد صَحبح طؤيل02" تورن أزقاماً صحيحة فقظ. 01 قأتع01 135 11 


01600 


1161 101185 
حزن أرقام صحيحة وعشرية وموحبة وسائية حتى 
عامرث 51111 7 منازل مع ملاحؤلة أن أون حانة من اليبسار 


تسشخدم للإشارة والسبع متازل المذكورة للأرقام. 


مردوح 19010116 | خرن أرقامً صحيحة وارقاما مشرية حتى 15, 
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تطبيق 56أ 1:11 


اشير جك يه اتا عع سس 


27-3 تسيق الحقول الرقمية 11610 عرعطدسصن]! عزه1 نواستعموعرط اهدده 11610 





يمكنك تنسيق الأرقام وإظهارها ليسهل على الأشخاص فهمهاء فقد تكون البيانات 
الرقمية أرقاما ثابتة أو نسبة مثوية أو عملة. 
1. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكون رقما :6ع0113. 
2 انتقل إلى منطقة خصائص الحقل أسفل نافذة التصميم. 
3. انقر داخل مربع خاصية تنسيق 15011386 فيظهر سهم. 
4. انقر راس السهم فتظهر قائمة منسدلة تحتوي على الخيارات المبينة في الشكل 
(25-13). 


متام ترعوء12 56 
4 1357م 1015‏ 1[ زع6) 
25 00111 
61166 





لمد5ناهو) علطا عونا 'لعززع"نا) 
1011011 ,212]01مع5 


الشكل (25-13) تنسيق الأرقام الرقمية 
فحيى ْ تصائصه ظ ]ع5 11 


ع ظزة لع1أاععم5 


ام موي احير عدي سل يكت كعقلاع5 [101:31مع 
لصعدم ) مدي 110015 01 
8 لاظهار زمر عملة البندتعا للاعدادات الإفليمية 10 ع عول] 
م كعاطلك5 لقودتوه 2 بالإضافة إلى 3 منازل .© 51101 
قري أق1 ]8 موادا 
110 -- 0 30 :ألع01 عدره 
اناد تو ترد تكس مم ون 3111 11111 
كانت زعا يظهر على الأقل رفما واحدا ويظهر رقمين بعد 5ع 15م لمدرءءل 
العلانة العشرية ه0155 عطا عؤ5لا ‏ ل"لملعدرواة 
قاس يظهر فاصل الألرف وعدد رقمين بعد العلاضة 210 5001001 
0 العشرية. فمعلا 1234 تظهر 1,233.00 1125نت 0 


.135 اهقتطاععل 
آلاثة 1 للد ااانا "عم 


تضرب القيمة في 100 وتظهر ملامة /. فمغلة 


مسنم عع ل ا مه 100 لاط عنله؟ 
علج لا الى وى لي أمصءءءعم 2 610مم3 
تستخدم الرمرر اتعلميه : 5 
لمت : «(0) 51811 
الأماكن العشرية 718665 [1(661838 في منطقة خصائص الحقل وغ رءعرهط 11610. 100000 





انظر الشكل (26-13). 
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الشكل (26-13) تخديد عدد المنازل العشرية 


تطبيق 56أن1ع:::1 
اجعل تنسيق حقل 581853 في جدول 54817 لإظهار إشارة اليورو © إلى جانبه 
وبمنزلتين عشريتين. 





28-3 تنسيق حقل التاريخ والوقت أقصحره*! 11610 عسة؟ عوط 
يمكنك اختيار أكثر من شكل لإظهار التاريخ والوقت الذي يناسبك. ولاختيار تنسيق 
التاريخ والوقت اتبع الخطوات التالية: 
1. حدد نوع البيانات في نافذة التصميم ليكون تاريخ/ وقت 198113116 من عمود نوع 
البيانات. 

. انتقل إلى منطقة خصائص الحقل أسفل نافذة التصميم. 

.. أنقر داخل مربع خاصية تنسيق 10113186 فيظهر سهم. 


4. انقر راس السهم فتظهر قائمة منسدلة تحتوي على الخيارات المبيئة في الشكل 
(27-13). 


ن] 


ييا 





الشكل (27-13) خيارات خاصية تنسيق التازيخ 
5. حدد تنسيق التاريخ الذي تريد. 
3 بد من العودة إلى إعدادات إقليمية 56011855 [14681028 من لوحة التحكم 
اعسصة2 [10)مه00). وإذا أردت إظهار أشكال أخرى للتاريخ أو للعملة على سبيل المثال 
قل ترغب في استخدام التاريخ ال مهجري عوضا عن الميلادي؛ أو إظهار إشارة دينار أردني 
عوضا عن العملة الأجنبية. 





تطبيق 1,1610156 


اجعل تنسيق حقل 19866 في جدول 56811 ليكو ن 123214 1113أ1160 ثم احفظ الجدول. 
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باس سي يسيب ِيباباباِِِِبِِبِِيِيببليييييي ب يي جآ#آ م 
00 ا زو 2 
١ 11 111‏ 1 


عند ضبط خاصية قاعدة التحقق من الصحة ع11ا*1 7211026102 فانك تحدد متطلبات 
للبيانات التى يتم إدخاها في الحقل . فإذا كان لديك حقل اللقب وتريد منه تحديد الألقاب 
ب0115 ,115 ,21 ,341 وإذا ادخل أي عبارة أخرى مثل 11155 تظهر له رسالة تخبره 
(ادخل احد الألقاب التالية فقط 1/175 “ته 1115 05 :101 01 0/17). ولتوضيح ذلك: 











1. افتح جدول 56817 من قاعدة بيانات 109:665م8 التي أنشأتها. 


2. انتقل إلى عرض التصميم 7716757 ؤزوع12. 

3. أنشئ حقل يدعى 00101853 01 11)16. 

4. انتقل إلى مرد 98 خصائص الحقل 5ع11ع م170 11610 اسفل نافذة عرض تصميم. 
ادخل قيمة البيانات التى تريد أن تقيد المستخدم باستخدامها وذلك في مربع 
قاعدة التحقق من الصحة عأناخ1 1108)108ه/ا 3 د (28-13). 





الشكل (28-13) خاصية التحقق من قواعد الصحة 
إذا أدخلت قيمة مختلفة عن القيم الحدد فان الرسالة المبينة في الشكل (29-13) وهي 
مطابقة للنص الذي أدخلته في مربع نص التحقق من الصحة 6لع1' 1/21108108. 





الشكل (29-13) نص التحقق من الصحة 


إذا أردت أن يحتوىي حقل على قيمة لكل سجل فيمكنك ضبط الخاصية 
مطلوب 4ع:ذنالع*1 للحقل إلى نعم 65لا وبذلك يكون المستخدم ملزما أن يكتب 
بيانات في ذلك الحقل. 









أي كتاب له فهرس يمكنك من إيجاد الصفحات التى تحتوي على كلمات محددة مرتبة 
ترتيبا أبجديا ما يسهل عليك العثور على الموضوع الذي تريده» ولكن إذا لم يكن لديك 
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فهرس فسيكون عليك البحث مطولا حتى تعثر على ما تريد. 

إذا الفهرس يساعد على إيجاد الصفوف في الجدول بشكل أسرع بكثير. لذا ينصح بإنشاء 
فهارس للحقول الي تحتوي على نص » أو رقم أو عملة أو تاريخ. كما ينصح بإنشاء 
فهارس على الحقول التي ستستعمل كثيرا والتى تحتوي على كثير من القيم المختلفة. تذكر 1017 15 
انك لست مضطرا إلى تعريف أي فهارس عندما تصمم قاعدة البيانات. ينشئ ووعمعى | ل 
فهرسا للمفتاح الأساسي تلقائيا من دون السماح بتكرار القيم. ولا يمكن عمل فهرس 
على حقل من نوع (01:19©). 

ولكن تذكر أن كثرة الفهارس تؤدي لبطيء تنفيذ بعض الاستعلامات والأوامر لذلك 


1. .حدد الحقل الذي تريد إنشاء فهرس له. 


2 ف مربع خصائص الحقل 5ع رع موع 11610 ضع المؤشر فِ مربع 
عمشهرس لع 1101 حيث تظهر ثلاثة ارات للفهرسة» انظر الشكل (30-13). 











الشكل (30-13) مريع مفهرس 1 [ 

ء نعم مكرر (016 عاهعنامنا2 وعلا): يسمح بعمل فهرسة ويسمح بتكرار 
بعض المعلومات. 

٠‏ نعم غير مكرر (665هع1آرن12 0 658لا): يسمح بعمل فهرسة ولا يسمح 
بتكرار المعلومات: 

٠ه‏ 50('00) : لا يسمح بعمل فهرسة. 









. يمكنك فرز السجلات في الحدول حسب رغبتك فيمكنك فرزها تصاعديا أو تنازليا 
و لعمل ذلك اتبع مأ يلي: 
فمثلا إذا أردت إجراء الفرز حسب ترتيب الحروف الحجائية من الآلف إلى الياء للأسماء: ا را 1 ا ات لولم 
1 ضع مؤش في أي ستجل من ست ا ال م 
يريف وي ست الال ا ء 
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24 .لع33[مدتل ععة 105معع] 

2. انقر أيقونة فرز تصاعدي 456001528 5601 لإجراء فرز تصاعدي 
ع6 طعومة علكء61 
لإعادة ترتيب السجلات تنازليا لإظهار السجلات من الأكبر فالأصغر أي من الياء إلى | 0,0 0 - 0 0 


الألف 5 البيانات النصية أو من 9 إلى صفر في البيانات الرقمية اتبع الآتي: عط) 082 مماناظ عمتلدوعءء45. أرزود 
مز ألا 20ج 6رمد 0غ عتط00[6) 
ضع المؤشر ني أي سجل من سجلات الجدول في الحقل الذي سيتم الفرز طبقا | .2 0) يقر 12001 01062 [ن6ناءداملة 


/ ا ع5 ما عستكمعءيء 7 ه50 عاعتك +01 
محتوياته ات حقل “التاريح” 7 حصم] عمرعوع: مز لعارمة أوئا عط 
2 وانقر أيقونة لك فرز تنازلي 5 5301 لإجراء فرز تنازلي. عورا 


1 0 سؤال ا 0 أن للة ععدامعء؟ ما مهد ناملا ع5مممناك 


ا 00 الل ور ع5وط) 
1 اقشع الخطوات التالية: 1 ل 00 110358 
و نص اتبع الخطوات التالم 0-5 ول ها ا 0 


2. انقر فوق محث 5380 من قائمة تحَرير 155016 فيظهر مربع حوار البحث عن ل 0 
انظر الشكل (31-13). 0005 < بصعم )58031 اعماع5 

2 تلت عط 0110 لصا عط" .لمكم 

عتناع 11 12 ماللامطاد كه روعمم32 
.(13-31) 

عمن برمط أقطلاا 0سا عط م1 ع 
0ه 0غ أصةك؟ا ناملؤ أكزء؛ عط 

لماغتاط جع 11 لمذ! عط 0111 حر 





تم ن5عم/ طعغة81 عط 1ه عمه أععاعه 
الشكل (31-13) مربع حوار بحث واستبدال .6 6ه تدم لإلل 11 
3. في مربع البحث عن 711184 75180 اكتب الكلمة أو الرقم الذي تبحث عنه. ع5 عامطالا ‏ » 
4 انقر فوق البحث عن التالي )302 5180. 0 
خيار مطابقة 118112 يوفر ثلاثة أنواع من البحث: 
أي جزء من الحقل 11610 01 7814 '4113 وهذا يعنى ابحث عن الكلمة في أي 
مكان ف داخل الحقل. 
الحقل بالكامل 51610 78/8016 وهذه يعنى أن الكلمة يجب أن تكون كل | 
الحقل. 
بداية الحقل 11610 01 548:4 وتعنى ابحث عن الكلمة إذا كانت أول الحقل. 
إذا أردت استبدال كلمة معينة بها فاضغط على تبويب استبدال ع186مع18 واستبدل بها ١‏ 16 1ر120 :1011 2 06زعذامء] 
عطا علعتك عزمط عملةنل س1 
.2 عع دامع ؟] 
بنفسك ولتقرر إذا أردت استبداها أم لا. أما إذا أردت استبدال الكلمة أينما وجدت في عمنز) عروط طإز/لا ععدامعج] ع محر 
النصء فانقر فوق استبدال الكل اال عام . انظر الشكل (32-13). لدعا مع عه ماوع عدا 





ما تريد» وانقر فوق الأمر استبدال إذا أردت استبدال الكلمة الواحدة تلو الأخرى وتراها | 
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.016 اكه عا ه» عمه ينا 
للخ ععمامع»] غنات الإاء التهمرعناى 
عنصم عط أه غعدء) عط 11ج ععدامعر هن 








(32-13) تريب استدال 





تعتير التصفية بمثابة استعلام , رس هد ل لسر ونان ويقصد بالتصفبة ١‏ 
معيار حدد خصائص أو صفات السجلات المطلوبة وبالتالي عرض السجللات التي محف ا 
الشرط. فمثلا عندما ترغب بالحصول على معلومات طلاب يسكنون في منطقة سكنية 


معيئة الحل الأمثل في هذه الحالة أن تعزل السجلات التى تشتمل على المنطقة السكنية مد 5 


المطلوبة. 
تعتبر التصفية حسب التحديد و التصفية حسب النموذج هي أسهل الطرق لتصفية 


اله ترط 0 2 





راك ليا 00 
1. افتح الجدول المطلوب كما في الشكل (33-13). 



















الشكل (83-13 الجدول المراد تصفيتة م ذجج ظ ها ده 0 2 
2. اختر تصفية حسب النموذج 10582 '( 111467 من القائمة الفرعية لأمر ١|‏ 3130017 رترت و3 116 مط 
تصفية 111467 في قائمة سجلات 18620705. أو انقر فوق اللا من شريط -- 0-0 عت 0 3 
الأدوات. 
3. فيظهر جدولا خاليا بعنوان تصفية حسب النموذج تشتمل على سجل واحد 
بدون بيانات كما في الشكل (34-13). برط 07 50 


عناملا عسلفب عط نام 6ه 
1 1 )كنا عط ندم ره مرتناءرق: 


عدا عسزوزا زناه ب(#عنالةب قاع 
1ع عط ماهذ عسلم 





4. وجه إلى حقل العنوان ثم انقر السهم المتجه لأسفل ثم اختر 4121111813 . 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5ووء6ع4 )0111:0501 





5. انتقل إلى حقل الراتب :581813 ثم ادخل الشرط اقل من 500 كما في لزلا 1 
الشكل (35-13). دان 0ه 
' : 7 ل0هة 8116 جه ع مجع 10 6 
2 اسلو 0 : جلايد ا 6ن با قط 160 17 
| 6ه :10م امه ل ع5 صا لإأكناو1لاء:م لع:(13م015 
: 0 علعتكء ,رمخ زه ,لزرعيان ,عاطق 
و اح ف يو ع ذه )111 تمصع 
.81 001) 


6. طبق عامل التصفية وذلك بالنقر على لل فتظهر السجلات التى تحقق 
الشرط انظر الشكل (36-13). 






الشكل (36-13) سجلات التصفية 
7. لإزالة عامل التصفية وإظهار السجلات كما كانت عليه قبل اجراء التصفية 
انئقر إزالة تصفية 11166 1811107 من شريط الأدوات. 


وا لت ار الا 
- م دمح 






-؟] اهدي / 


تعد تصفية السجلات حسب التحديد من أسهل طرق تصفية السجلات ولكن لا بد أولا ١‏ عا نتكتاءة) ىل #ترزوقاءء1ء5 اونا 11116 
013 52ره؟ 3 مآ كل زمعع1 ع صارع1] .ه10 


أن تبحث عن القيمة التى تريد تصفية السجلات التى تحتويها أو تحددها في الجدول. لزلمه علاعتناء؟ نامز اعنطت صذ عاطة) 
1 افتح الحدزلا. لعاعم561 عا ستدامم أهطا 5ل 2رمعع 
ع ناأة؟ 


2. انقل المؤشر إلى الحقل الذي تريد تصفية السجلات تبعا له (حقل الاسم). 


3. حدد القيمة التى تريد تصفية السجلات تبعا لها (82660لآ): انظر الشكل عا 04 عمسقاقط عمه. لسلط ٠١‏ 
د القيمة الى تريد تصفية السجلات ت, 0 0 1505معع7 أضة ناهلز عناله؟ 


(37-13).: عط 0]) +0107 صذط ستدلوم 
:]11 :]| > 1321 ,5 أناقع] مكانن ع5 مز لماعم 
ضع عات مذ عنالة ة كه أعقم عه لله 5160 2 
. ! ءظ عغط) 01 عمه عسامل تزط 510 2 
' 0 3/22/2005 أطناه2 نظ 1 10 
:5 336ا! 6/6/2000 | إل»»2ه 2 د 


2 سمناععاء5 و8 غرمغلزة[ عاءنام 3 
تقطا00) عطأا مه 








4. انقر فوق تصفية حسب التحديد 1 دملاءءاء5 89١‏ “«غغ1ا1 فتظهر 
سجلات (22660ل) فقط كما ني الشكل (38-13). 





1[ !1 
»> و4 4ه 


(تعطصمسلا 
الشكل (38-13) السجلات بعد التصفية حسب التخديد 
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حفظ التصفية كاستعلام 

10 انقرازر تضفية حسب التموذح لفق من شريط الأدوات: 
٠.2‏ حدد معايير التصفية الى تريد. 

3 اختر آيقونة حفظ كاستعلام © من شريظط الأدوات. 


4. ادخل اسم الاستعلام الذي تريك. 


37-3 العلاقات وترتطادوم 119610 


بعد أن قمت بإعداد جداول مختلفة لكل موضوع.؛ يمكنك تجميع معلومات من جدولين 
وتماذج» وتقارير لعرض معلومات من عدة جداول في آن واحد. 


هناك ثلاثة أنواع من العالاقات: 


تنشأ غلاقة رأس بأطراف على أساس أن كل سجل من الجدول الأول يقابله أكثر 
من سجل من الجدول الثاني. ولا بد من وجود حقل واحد من الحقول المرتبطة 
فقط كمفتاح أساسي. 

» تنشأ علاقة رأس برأس على أساس أن كل سجل من الجدول الأول لا يقابله أكثر 

من سجل واحد من الجدول الثاني ولا بد أن يكون لكلا الحقلين المرتبطين مفاتيح 

أساسية. 


تتكون علاقة أطراف بأطراف على أساس أن كل سجل واحد من الجدول الأول 
يقابله أكثر من سجل من الجدول الثاني؛ في المقابل أن كل سجل واحد من الجدول 
الثاني يقابله أكثر من سجل من الجدول الأول. وهذا النوع من العلاقة يكون ممكنا 
فقط بواسطة تعريف جدول ثالث (يدعى جدول الربط 18116 «ملغعسنال ) 
الذي يتكون مفتاحه الأساسي من حقلي المفاتيح الأساسية من كلا الجدولين. 
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لليببيب-بببييي يي يي يجيي ِِيِيياييييبييبييبيِيبٍِيبِِِِِيٍبٍٍٍٍٍٍِِِِِبييي يي يجبي ِ يي سِيبيييٍِِ©ث##آ|آ؟آ؟؟؟ يي يي جعطصطط | ||| سصسِِِيِي ‏ [!  !‏ > #آ## كك 
ااال ممم ممم ا 01122 اا)؟/)]]؟6)6):7:76) )ا 0000 “مسي [#1[#|[1#[#|#|[|[1[|1[|1 |[|[|[|[|[|[|أ|[|[|[|[|[|||اا!#!#!#!#!#ك#ك#أ#ك#!ك!للل!!.لل1ل0[|1إ0إ1إ1إ1إ1إ101 1 1 1 يللي اا ال اييييلل سس سم 


لو أخذنا قاعدة بيانات للكتبة تحتوي على جدول واحد فقط يحتوي على معلومات عن 
الكتب الموجودة في المكتبة. وإذا أراد شخص استعارة كتاب ماء يجب عليك إدخال 
المعلومات التالية» بالإضافة لاسم الكتاب و اسم المؤلف ودار النشر 00 
إضافة اسم المستعير و تاريخ الاستعارة وغيرها من معلومات الاستعارة. 
لنفترض أن المستعير استعار كتاب (مهارات الحاسوب). فأنت يحاجة لإدخال معلومات 
عن الكتاب مثل اسم الكتاب و رقمه و اسم المؤلف ... الخ. ولو جاء شخص آخر بعد 
فترة واستعار الكتاب نفسه فيجب عليك إعادة إدخال المعلومات نفسهاء وهي اسم 
الكتاب و رقمه و اسم المؤلف ... الخ. وهذه تشكل مشكلة كبيرة لأنك بذلك تستهلك 
حجم الذاكرة للجهاز وتضيع الوقت في معلومات مدخلة أصلا للجهاز. ومن هنا جاء 
مفهوم تقسيم الجدول الكبير إلى أكثر من جدول و من ثم عمل رابط بين هذه الجداول. 
الآن نقسم الجدول الكبير هذا إلى قسمين» جدول فيه معلومات عن الكتب والتى يجب 
أن لا تتكررء انظر الشكل (39-13). وجدول فيه معلومات الاستعارة انظر الشكل 
(40-13). 





الشكل (40-13) جدول معلومات الاستعارة 


لتحقيق عملية الربط أنت بحاجة لتحديد الشروط التالية 
1. معرفة الجدول الأساسي ع1361 (إنةسرلوط وما هوالجدول المرتبط 


عاططة1 0ع0هاء8. والجدول الأساسي هو الذي يحتوي على المعلومات غير 
المكررة» و هو هنا جدول أسماء الكتب.80015 والجدول المرتبط هو الذي يتبع 


عط بلامما لانتمطكم 


201 ذز عقعطا 14[ :رسمكاة مغ عم 
عسملامنا ه عه؟ 20معع: عنه مدطا) 
2ه 018 ع510 عمه مه عنلة7 
ة طلزنتا من لمع ناوئلز ,متطقمه0داء, 
]0 عم0 .وتطعمه ناماع /0-118101)- 0206 
لاتقسككم 3 ؤ5ز علمنا عطا ما كل1ع28 عطا 
[مقتط 2 كز غهه ععطأه عطا لمة نوععا 

60116. 


ة عنتقا ناملز كتقط) عتسصتاكقة كنا أع1] 
عده معلساعمذ غقطا عكططمتهل مدرطانا 
سي عط ااه لين عاطة) 


3 00-0 0 14 .ةا ] 
0 6 لععم [لنب؟ نامز معطا عاممط 
]] .ولتفاعل يع بتمسمط لمة عاموط عط 
عتقةة عط 5للمسرمط ممكرعم تعطاممة 
تعاوع-ع1 0] لعع2 11111 801 عأممط 
5 لاعتطانط ملتمعة حاقل عصسدد عط 
وععدلع؟ لمة كارولكء لهة عصنا عنمن 
أذ بعومآعرعط]” .اتعدمفق ععهرماد عطا 
:15 وبا عأوعك و ع[آطة15 3019 15 
عطا للد علناعمة القطة معطا أه عمه 
ولاكقةطذ! عطا مز ماممط عطا 0 0344 
لعذنا عط للقطذ عمه عتعطأه عطا لمح 
عا أتامطته 0244 عصزللح عن] 
متطكعهه لماع د تزاممق .كن ومممط 
عطا مصعم 0) «رعطا وعءساع 

.عققطه اهل عاع امحصم 


متطقهممتكماع ه عامعىي نامز عروماعقر 
نوع أطها مرعع جاع 


2011 11 
غطا بإالقنكن) عاطة] قمعم 
عاطها امع عطا ما لاع8 لعنماع ‏ 
ب(لاع لم1 لإتتقسلعءم عط 5ز 
.عاطة1 لعنماعج] عطا لمة 


لانامطى متطعمدتاداء, عا 
طن ععاطها معو ساعط لعتاممة 
.فلأ12 لمتتصرم 
أمص هل كلاع8 لعاماء: ع1 3 
عصدة عطا عنقط 0غ علتقط 
1 أكناتم لاع©] أناط ,3ع2301 
لقة عم منهل عتصدد عط 


لم 


01 لضذا عتصمدةه غط) متماموء 


1111111100 
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ددا 


للجدول الأساسي و هو جدول معلومات الاستعارة 80171070©1. وبالتالي لا 
يمكن إدخال معلومة في جدول معلومات الاستعارة 801103967 دون أن يكون 
هناك له اسم في جدول أسماء الكتب 80015 . 

يجب أن يكون هناك حقل مشترك بين الجدولين. أي يجب أن يكون هناك حقل 
في جدول أسماء الكتب 1800145 و حقل فى جدول معلومات الاستعارة 
يحتويان المعلومة نفسها. أي الحقول اختار؟ من الجدول الأساسي 
ما هوالحقل غير القابل للتكرار فيه؟ رقم الكتاب لا يتكرره 
اسم الكتاب ممكن أن يتكرر طبعا لو ناقشت كل الحقول الأخرى تجد أنها يمكن 
أن تتكرر لذلك أكثر حقل مناسب هو حقل رقم الكتاب. وستجد ضمن جدول 
معلومات الاستعارة “ا 19011:019 حقل رقم الكتاب. 

أن يكون نوع البيانات للحقلين المرتبطين الشيء نفسه. إذا كان رقم رقم و 
التاريخ تاريخ. ويجب أن يكون حجم الحقل متساويا أيضا. ويعني خصائص 
الحقلين متشابهة تماما. ومن الممكن أن لا يكون ها الاسم نفسه. 

إذا لم يشتمل الجدول المرتبط 12618664 على حقل يتطابق مع حقل المفتاح 
الأساسي في الجدول الأساسي» أضف حقلا جديدا في الجدول التابع بمواصفات 
حقل المفتاح الأساسي في الحدول الأساسي نفسها. 

بعد إنشاء علاقة بين جدولين لن تتمكن من تعديل أو حذف الحقول إلا إذا 
ألغيت العلاقة بين الحدولين. 


يجب أن نعيين حقل رقم الكتاب 80016110 من جدول أسماء الكتب 
563 (الجحدول الأساسي) كمفتاح أساسيء ثم احفظ وأغلق الجدول. 

اختر علاقات 181261025 من قائمة أدوات 10019 فتظهر نافذة علاقات 
5 أو فوق علاقات لكا ومأطوصه1)ه1ء*1 من نافذة قاعدة البيانات. 


انثقر فوق إظهار جدول 12116 511019 من قائمة علاقات 1861941085 أو انقر 





فوق أيقونة إظهار جدول لكان عاط +0ط5. 
حدد الحدول الذي ترغب في إنشاء علاقة له ثم انقر إضافة 4000,. انظر الشكا 


.)41-13( 





لع131اء 1 غ15 15 510 و غنوت 
كقتماءم عط طاعتحصسد ها علطة 1 





قعتارعممرم لمة عمبا متهل نومع 
بعاطة'! جتمسمط عط مل 


متطكهمتااء: 3 عستاوءى رعقم 
أمققلقء انز رقع 1ط 3 معع باعجا 


26105 نزمة أتلء ره عاعاعل. 


5 


صعء تاعط متطومهللهاء: 3 عتوعن 106 
مذ ذعاطة) عع رزمععوظ لمة علموظ 
عط هل عكوطمئهل كعامتصهءط 

]011 0 


13 لاملا عاطم اميك 60 
عأوءك امم صقء تاولا .لعمعم0ة 


ومتطقمهتاقاء تإلندمص ,ن 


..قعاطة) معمه عع اعم 


1 عا ومتطكسمقهاء 1 عط علعنات 
.25 001] عط تمع ومءز 


201 5ع00 عكةطقلهل عناهز 11 
م18 
عاطة]" «تمطىة عط ,لعمقعل 


3119 115 


لين اهم 85م31آل 
عط 'زالقء 21 ترماناة 


وعاطم) عط 200 0غ لع56 نامنز 11 


عطا لمه عنماعء: 15 أضدة11 نامز 


1 


لة] 
3 
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15 عوط ع10[دتل ع1طة1 511015 
51019 علعتكه ,لع نزهةام15ل 006 


نة00[5) علطأ ده ١‏ 1 


ألة1 011ل أقطلا 10[ع8 عطا عم[ 4 

0 عاطةا عده ندم عاواء 0غ 

تعطأه عط ها ل1اع85 لعاداعء: عط 
.عاطة) 








الشكل (41-13) مربع حوار إظهار الجداول 
2.5 يظهر المفتاح الأساسي للجدول بلون اسود غامق. وباقي الحقول بلون عادي. 


انظر الشكل (42-13). عط عمقل ناملا ,قعكقه ]7205 هآ .3 
15 اعتط؟) ل1ع5 تزع :213 ملم 
نظ (جدء؛ 6010 2 مآ لعتزدام15ل 
ا أسماى وو تملتسزة 2 م) علطها) عمه جره] 
0 عط .عامقا رعطاه عط مذ 510 
0 عتتقط أمم مل 2105 لعنداء: 
أناط ,2320635 عتقة5 غط) عكقط 
عتققد ع78) عللقط أذتاحم تزع 
ع ملتقامصمء لمدة عم 033 
0 015 11020 عتتدة 





الشكل (42-13) الجداول قبل إنشاء العلاقة 


2.6 اسحب الحقل رقم الكتاب 8001_1700 من الجدول الأساسي أسماء الكتب 
55 إلى الحقل المطابق في الجدول المرتبط معلومات الاستعارة 15015103961 


وهو رقم الكتاب أيضا فيظهر مربع حوار تحرير علاقات كضهاهاء1 )101 كما | وررزرزؤور0]) 1012 )زل15 عل 6 


4 الشكا (43-13). .13360م5لل 15 2تمط 013108 
فيالشكل 5مه 561 غط) عاععط0 
7 #نراذلة 0 اقاع؟! | أل 10 ع 11 لع:33 1م015 





انج إعلط1 فطاع : عتة لإعغطا عتتاكدء 10 5تستتامء 
الحميد عومقطء هق املا .امع2رم 
5 .2608553353 15 معط 
الشكل (43-13) مربع حوار تحرير علاقات 
5 بعل الانتهاء انمّر زر إغلاق 2105 فتظهر رسالة تسألك: ما إذا أردت حفظ 
التغيرات في تخطيط علاقات؟ حدد نعم لتحفظ علاقة الارتباط وبالتالي عند فتح 
نافذة علاقات 5م1ل181801085 ستظهر العلاقة التى أنشأتها بين الجدولين. انظر 


الشكل (44-13). 0) تقمغناط عالوع02) علا عاعنان ‏ .7 
و .متطاقصه داع عط عأاوعهى 
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0 عند فتح جدول أسماء الكتب 8001 تظهر إشارة [*] إلى جانب الحقل وعند 1 


النقر فوقها تظهر بيانات جدول معلومات الاستعارة 80110187 انظر الشكل 
(45-13). 


: امح اا سس ل لعج مه سدور | ترصن 0 0ك | مرمسبد. | 3 عط عقوملاه 80 مع 8 


و 5ح ود ل سك موه 


بالاملمتد 2 ومتطومملواءيم 
؟أعاكة [1أ ودعمعة الأمؤوون 11 
أن12[01 عا 5359 0 أسقلظا ناملا 
2 - أناه/(13 عا عالق هلز وعطاء لآ 
الشكل (45-13) الجداول ذات العلاقة 1 الو ا ع 
إذا قمت بسحب حقل ليس مفتاحا أساسيا ولا يحتوي على فهرس فريد إلى حقل آخر 20000 
0 , 7 : : 0 1 : 280]83 15 4ةط) 8610 2 عهئ0 نامز 11 
سن ١‏ مفتاجا. اساك! 109 عتري | علق تهرسس فرك (تنقنا علاقة هرا المعرفة ة عنتقا امه كعمل لمة تزع ترتفسرتدم 
21 ألمتزء م110 . غقط لاع ععطاممة م عرعلم1 عناوتهنا 
701 00 لك لإعا 47تملم 0124م 15 
إذا حاولت إجراء أي تعديل على محتويات الجداول مثل حذف سجل أو تغيير قيمة | 81 عناوتمن 82 علافط 
مفتاح أساسي فانك لن تنمكن من ذلك لوجود علاقة ارتباط بين الجدول» فقم بإزالة وذ وتطعدمتلمك, عاممتسع مها 


.لعاوءع» 
علاقة الارتباط ثم قم بإجراء التغييرات التى تريد. 


يمكنك إلغاء العلاقة التي أنشأتها أو قد ترغب في إنشاء علاقة أخرى أو تعديل علاقة | عط مل ,تتطقمملهكم جه ععاء2 0" 








الارتباط. 101101 
3 عطا صمظ ومتطعممقواعع. ععناه 
لولغاء العلاقة: ع05طه ععاطة) عط 16 <ز عوطااوه) 


٠‏ اختر علاقات 1261804085 من قائمة أدوات 10015 فتظهر نافذة علاقات. 3 اس 


ء انقرالخط الواصل بين الجدولين (سطر الصلة) فيتحول إلى خط اسود سميك. ١‏ 7212010251118 عا 611 2 عإراة1؟ 


ل 00 ا !1 3 1 أهة ناهئز متتاكمملهاء: عط عه عمزا 

ه انقر زر القارة الأيمن فتظهر قائمة فرعية فاختر 2261666 + فيظهر رسالة تأكيد ا 1 0 0 
تنبهك إلى حذف العلاقات. انقر موافق. انظر الشكل (46-13). ؤكعنم معطا لمة ,(لعاععاعة معطج 

ء .لع 211111 عط 





الشكل (46-13) إلغاء العلاقة 
لحذف جدول من نافذة تخطيط العلاقات. انقر فوق الجدول الذي تريد حذفه ثم اضغط 





لتعديل علاقة الارتباط 1 5-0-0 عم 252011 


افت ثافذة علاقات ثم انقر نقرا مددوجا قوق الخط الوا ن الجدولين فتظهر نافذة . 0] 1481 010[ ملتاقدة 721 عط 102 
6 : ال عدن يه 3 متطقهدم0داءع عط ععه خا إزلء 
تحرير علاقات التى تشتمل على الحقول التى أسست منها العلاقة بين الجدولين. ثم اجر 5هنامه0 


التعديلاات التي تريد. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5وععع4 )1121:0501 





خصائص الصلات 2100611165 3013 كما في الشكل (47-13).: لتحدد نوع العلاقة 
بين الجدولين من حيث تواجد البيانات علي طرفي العلاقة. 0 





الشكل (47-13) مربع حوار خصائص الصلات 
و هي إما: 
1. الخيار (1) وهو الخيار الافتراضي وهو صلة داخلية» اختيار أن تظهر البيانات 
ا موجودة علي الطرفين فقط دون الموجودة في أحدهما فقط. 
2. الخيار (2)» اختيار إظهار كل ما في الجدول الرئيسي و ما يناظرها فقط من 
بيانات في الفرعي. 
3. الخيار (3): اختيار إظهار كل ما في الجدول الفرعي و ما يناظرها فقط من 
بيانات في الرئيسي. 


يعد التكامل المرجعي أحد أنظمة القواعد التى يستخدمها 466685 لضمان صحة 

العلاقات بين السجلات في الجداول المرتبطة» وكذلك ضمان عدم حذفك لبيانات مرتبطة 

أو تغييرها بطريق الخطأ. ويمكنك إعداد التكامل المرجعي عند تحقق الشروط التالية: 

1. الحقل المطابق من الجدول الأساسي هو مفتاح أساسي اعع1 للتقساعط . 
ينتمي كلا الجدولين إلى قاعدة بيانات 66655©/ نفسها. 
الجداول المرتبطة لها نوع البيانات نفسه. وهناك استثناءان: 

يجرز لحقل ترقيم تلقائي انال 41140 الارتباط بحقل رقم “تع طسوتلا 
ولكن لا بد من إعداد خاصية حجم الحقل 5126 71610 إلى عدد صحيح طويل 
1ع 1218 10118. 

ه كما يجوز لحقل ترقيم تلقائي تم إعداد خاصية حجم الحقل 52 596104 إلى 
تعريف النسخة الممائلة (11 «610هع11م»18 الارتباط بحقل رقم تم إعداد خاصية 
حجم الحقل 2ذ5 11610 إلى تعريف النسخة المماثلة (11 2)308ءذامعخ1 . 


نَم -ذدا 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4 )1121:0501 





إذا أردت أن يفرض 466655 7/111:05014 هذه القواعد لإحدى العلاقات» فحدد خانة 21 وام 0 5 


الاختيار فرض التكامل المرجعي 1281303 لهلادءء1ء1 ع10:6م]1 عند إنشاء عتة عرعط1 .م17 0818 5 
0 : : ”7 :105 مععتاء 10اأ 
العلاقة. وإذا فرص التكامل المرجعي وأخطات ف إحدى القواعد مع الحداول المرتبطة» ا 0 5 
فإن 400695 سيعرض رسالة ولا يسمح بالتغيير. انظر الشكل (48-13). ه 0 لعنداءء عط صق 
ْ ه طانبس لاع68 “عمسن 
7أ23م10م ‏ غلك 11 
.12181 10118 01 عسنااءه 
"عدن الم)سةق مة لمث + 
عتزقل!ء11 3 طالد 610 
601 لمضلأاء 5‏ لإأزعممم 
ع6 مق 112 رمق نامعجع] 
"اتسنا 2 10 لعأداء 





الشكل (48-13) فرض التكامل المرجعي عتتنقلكء1 2ه طخت 611 
01 عسضلاء 5‏ لإأزعم10م 
وف علاقة رأس بأطراف 21883 40 026 يظهر خط يصل الحقلين المتشابهين في 1 سملكى تامع ]1 


الجدولين» حيث يظهر 1 على سطر الصلة لإظهار ناحية الرأس في الجدول و رمر ١‏ 2218110851188 2342 0] 026 16 
1 0ق 20ع عه غه 1 تعطسنام عنتقط 

لا نهاية 58 لإظهار ناحية الأطراف. انظر الشكل (49-13). غطا عه معد ©ه© «اتمقكمل علا 
ع5 الإاققه عمتامع1لمة بتعطأه 
.(13-49) عسنع ا 


5115 عده 10 عمه ع1 
ع56 .51035 طامط غة 1 تعطتدتام ع كوا 
.(13-50) عرنم ]1 





الشكل (49-13) التكامل المرجعي لعلاقة راس بأطراف 


أما في علاقة رأس برأس فيظهر رقم 1 في ناحية ورقم 1 في ناحية النهاية الأخرى. انظر 
الشكل (530-13). 


121115 






531171 
5-5 


الشكل (50-13) التكامل المرجعي لعلاقة رأس براس 
كعنالة؟ غأء[ع0 عه عع ققكء عكلةمم 10 


بعد اختيار فرض التكامل المر جعي 811 ] لقتال نعاء" عع:2101اظ يمكننا الاختيار عامط عط عاعقاء بوعنالة ل6اقاء1 لذ 
بين تطبيق الفيارات الآنية: 0: 


. 03م ع0وعءوقة0) *» 
عند تعيين خانة تتالي تحديث الحقو ل المرتبطة 2460اعغ1 ع)8لمنا علمع285) ٠‏ وعووورت :فل1ءز"] لعنوكءي. 


7-0 ل ال ب امد 0غاهقاء1: هد ؤعنللة؟ عط 
عند تعريف علاقة» في أي وفت تقوم فيه بتغيير المفتاح سي لسجل في الجدول عمتله !ا عطا معطم 05معع 


1 5100م 
اا عاممع عه 8ؤةم 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5وء6ع4 )0111:0501 











الأساسي. يتولى 466655 تلقائياً تحديث المفتاح الأساسي إلى القيمة الجديدة في 
جميع السجلات المرتبطة. مثلا تحديث رقم الكتاب في جدول أسماء الكتب 


3001 يتم التحديث لكل السجلات المناظرة في جدول معلومات الاستعارة 


10110 


ه إذا قمت بتحديد خانة تتالي حذف السجلات المرتبطة غ46ع1ع12 ع80ع85:) 
5 113660 عند تعريف علاقة» في أي وقت تحذف فيه سجلات في الجدول 
الأساسي. يحذف وو6مع4 تلقائياً السجلات المرتبطة في الجدول المرتبط. فبحذف 
كتاب من جدول أسماء الكتب 800158 يتم حذف كل السجلات المناظرة لهذا 
الكتاب في جدول معلومات الاستعارة "1ع 1901350178. 


في علاقة رأس برأسء يكون كل سجل في الجدول الأساسي عاطه1 :س2 يقابله 
سجل واحد في الجدول المرتبط به. وتكون الحقول المطابقة في كلا جانني العلاقة مفتاحا 
أساسيا. أي يمكن أن يكون لسجل في جدول 1 سجل مطابق واحد فقط في جدول 22 
وكل سجل في جدول 2 يمكن أن يحتوي على سجل مطابق واحد فقط في جدول 1. 
ويظهر رقم 1 على سطر الصلة ناحية كل من الجدولين. 

هذا النوع من العلاقة ليس شائعاء لأن معظم المعلومات المرتبطة بهذه الطريقة تكون في 
جدول واحد. وقد تستخدم علاقة رأس برأس لتقسيم جدول يحتوي على عدة حقول, 
أو لعزل جزء من جدول لأسباب أمنية» أو لتخزين معلومات يتم تطبيقها على مجموعة 
فرعية من الجدول الأساسي. فمثلاًء إذا رغبت في أن تضع بيانات عامة عن الموظفين مثل 
الاسم والعنوان في الجدول الرئيسي وتضع معلومات خاصة مثل الراتب في الجدول 
المرتبط. الهدف منها تقييد التعامل مع البيانات وبالتالي بإمكان موظفين إدارة شؤون 
العاملين الاطلاع على بيانات الموظفين» وقسم المحاسبة الاطلاع على الراتب. 


يستخدم النموذج في عرض وتحرير البيانات في قاعدة البيانات حيث يعسرض المعلومات 
التى تريد أن تراها وبالطريقة الى تناسب التطبيقات؛ كما يمكن أن يكون النموذج ملونا 
اتج حت يحيك التبحكم في حجم ومظهر كل تخوناية 








الفصل الثالث عشر: قواعد البياتات ووعععى )1110501 





لإنشاء نموذج باستخدام معالج النماذج اتبع التالي: ظ لسممة لاا سره”1 ع1 







٠‏ 5لوه] ععطنه لهة . لمعلا عه عرعط1" 
1 افتح قاعدة البيانات التي تريد إنشاء النموذج ا, 1 1و1 66 الام ول 1 


انقر تبويب نماذج 5 من نافذة قاعدة البيانات. اكد 


ظ 0 نامل وماعط ع 5 ,هلو عا 
انقر نقرا مزدوجا معالج النمو ذجَ ل'نة 1 1 نن”ره1 كما في الشكل (51-13). 011116 عمتزهه! لممع عاوعءن 


دم نيا 


نا0/ أه عقوطقاةل عطا دعم ١.‏ 





عملم 
- 
ظ 8 5 3 
الشكل (13--51) مربع حوار نموذج جديد 
5. حدد الجدول أو الاستعلام الذي تريد إنشاء النموذج له 11ل لمم ا 00 4 
ا مذ مومطاى قة عدعممة الذئت عامط 
.(13-52) عسوم 
عطا صسمظ عاطهقا عطا عومم© ‏ 52 
.مط دع لمعب 0 /علطة1 


عطا عاعنت :لاع5 ه علساعما 10 .ى 
ل أععاءة ما أكنا عطا مذ لاع8 
31101 عاعمزة عط متك ا 
عط ممع جاعءط مها عطا عه للحا 
الشكل (52-13) 58 النموذج عطا عاعتك 01 .قاعهدم مهبم 
2 . # تر 
6 حدد اقول الى ريده ل تي ي غوذجك وذك باقر على احتل نو انر | ١‏ .| الك 700 
على السهم للحا ء أما إذا أردت ظهور جميع حقول الجدول انقر على السهم | 16 ناهئز غاطذاك 111 01005نا0 
86105 عط لله عه عمه 101 











الننائي الراس [<2] فتنتقل الحقول التى اخترتها إلى مربع ا لحقول المحددة عوط 
5 1" لعاععاع95 ْ 2 
8106 عط له 3 ع0 


فيظهر مربع آخرء حدد نوع النموذج الذي تريد وذلك بالنقر على الخيارات 

المتاحة» انة '1111141نا01© إذا أردت أن يكون موذجك بنك 8/١‏ 898 100017 - ها 8 
ل ل ل ا اعلا علنلك اسورها كن مويك 

عمودي أو انقر على جدولي 81آناط1'8 أو صفحة بيانات )28483766 انظر ١‏ ْ 6ع 


الشكل (53-13). 








الفطايل الثاات عشدد قواعد البيانات ودع عع 4 )811610501 





9. ثم انقر التالي 1634 حدد النمط الذي تريد وذلك بالنقر على الأغاط المتوافرة | 6) 628 32 2 معقملكء 
دء005) .ممغتتاط عأفلمرمهرممة . 

حياك يظهر مريع لوده التمذ الدي ل 0 هذ لعتماكممصعل عه دعابراى 

ظ [ ١‏ ناا سا عط 01 00111 ع1 ععممنا عط 

نسة عمه عدهو© .روط عملدتل: 
لماغنط غترء 1 عط هه عاعتك. 


كلس لعامعوعىم عط لالز ناملا .10 
عدلةأل لقسملط 5'لندداككا عط 
مع م ناهنز ككاكة تاعلط ,عمط 
م1 .دمو تدز :10 علانا جه 
0 لمة أمة لاملل علغل” عط 
ماغنا طوتمة؟1 عطا دده 





الشكل (54-13) مربع حوار تحديد نمط النموذج اعون للنيد نامز امعسمد ه هل ١1١‏ 
كنا طلليك جره اعم عناملا 


10 ثم انقر زر التالي +2065. فيظهر مريع الحوار والذي يطلب منك إعطاء اسم | +01 0 06 


لنموذجك حيث يحفظ نموذجك بهذا الاسم . اكتب في المربع اسم النموذج 
الذي تريد » انقر إنهاء 151ض1؟1. 

11. فتظهر نافذة عرض النموذج 7/117 10733 كما في الشكل (55-13) والبي 
مكنك من إضافة سجلات جديدة. 








الشكل (55-13) دي 





يمكنك النموذج من مشاهدة نموذج متعلق بسجل واحد ولكي تحقل إلى سجل آخر 1110155 20 11610 2020 1102 


ا : 101 

استخدم شريط التمرير 12815 2139182)0108 المبين قي الشكل (56-13)., لمت مدنو نه أن لمملامط ع1 
أقطا كصمااناط اتاملكة عتمة 5ع101:10م 

الانتقال إثى اتسجق الأضير الاتنفال إثى السجل النائي 2 الامتفال إثى السجل الأول 000 201 10 لإزكقء )ل علقم مق 

لممعع اهما ها عممق 8‏ المععر ادعب ها عرمال ا عتسع 1 1 0 للق 





إضافة سجل جدبد السجل اتحالي الاننفال إثى السدل الأول 
تدرمععص بعد قشةق احنه عع تسر عسساتا لجمععم حدق هذ عوملر 


الشكل (56-13) أزرار التمرير 10155]ناقآ 108)دع أكهة 3 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ع©46 )111210501 


46-3 طرق عرض النموذج 1/168 دمنره"1 


تعرض البيانات في النموذج بعدة طرق منها: 
طريقة عرض التصميم 17/16 105188 ومنها يمكنك التحكم في مظهر 
النموذج وترتيب حقوله بالإضافة إلى حقول إضافية وإجراء تعديلات عليها 
من حيث نوع وحجم الخط ومحاذاة النص كما ويظهر مربع الأدوات 
7001201 الذي يحتري على عناصر تحكم 10015 [002410). انظر الشكل 
(57-13). 


لتنية 0 
1100 000 إسسة سن جسم )6ه ع 4 مه 2444 344 
000 2 2-222 





الشكل (57-13) نافذة 7 ار 
طريقة عرض النموذج 71/167 03 والى من خلاها يمكنك رؤية سجل 
واحد على الشاشة والتى يمكنك من خلاها إدخال البيانات وتحريرها 
والبحث عنها وتفسيرها. انظر الشكل (58-13). 





<<[(اذ] 6] ١-2 ١‏ [16]) فسسسه 
الشكل (58-13) نافذة عرض النموذج 
»ء طريقة عرض ورقة البيانات 1/1689 +ععطوه128)8 حيث يتم عرض 
السجلات جميعها في صفوف وأعمدة كما في الجدول. انظر الشكل 
(59-13). 


مشتمفموه ب م 


ته سر بم سح عسي ب 
71111 771 ! 





الشكل 13 -2)59 0 عرض ورقة البيانات 


0/0 - 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5ووععع4 ]011210501 





للتنقل بين طرق عرض النموذج : د عور وي 
من نافذة ورقة البيانات انقر عرض تصميم 1/1617 1965188 من قائمة عرض 1/167 غطا ده ممشبط بعالا عط علعنك. 
أو بالنقر فوق أيقرنة لل فتنتقل إلى نافذة عرض تصميم التموذج. انقر فوق الأيقونة ا عي 0 
كك الموجودة أعلى يسار شريط الأدوات في نافذة عرض التصميم للعودة إلى نافذة 01 آ 1م501 اويا لهام ةذل 
عرض النموذج. أو انقر السهم الموجود إلى جانب أيقونة عرض 7/167 لتحديد نوع | دمع عمل لمة بلع /زهاموتل. 


طريقة العرض التى تريد إظهارها. انظر الشكل (60-13). 








الشكل (60-13) ايقونة عرض 


لا بد أن تتعرف على مقاطع النموذج وذلك لتسهيل عملية تصميمه. انظر الشكل | عوج صما ظ 
(61-13). - 05 جك ساسيه 
15 وستفاترم 0 مط ا 0 
.006 لع تمدع مم1 

ل لإقاموتل. 5-5 معاىعه م1 طعالورة 
عع25 عستاءماعة /رط 05 ع6 تضرم عط 
معره 15‏ 4صضة. ع«عاون/نرعلوء1]1 
116 غطا صصمط عع ؤوو"ارعلمء1 
111 











الشكل (61-13) م عرض تصميم ال 
انتقل إلى طريقة عرض تصميم النموذج. إذا لم تظهر جميع المقاطع كما في الشكل | 01 
(61-13) اختر رأس/ تذييل الصفحة ©11»2061/1"0014 معو و رأس/ تذييل 8 م ممع سمط له ٠‏ 
النموذج 32011/1”001661ع11 101111 من قائمة عرض ؟7/161. 5 0 
ولاحظ ظهور المقاطع التالية: 








الكء ال ان اه 86 قتقعممة #علقعغط نم1 ىا * 
٠‏ داس التموفج 2329066 3000 دالذي يظهر المعلومات التي تبقى كسا حي في 00 


كل سجلء مثل عنوان النموذج. عتتجا؟ صا هه لعأمكم معطي 
1 خْ .(13-63) 
167 1013 انظر الشكل (62-13). 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5ووع©ععة 1/1121:0501]6 





الشكل (13 -062 6 حور راس لوف ل ليه عريين النموذج في جميع السجلات 
في أعلى الصفحة الأولى عند الطباعة. يبين الشكل (63-13) أن رأس 
النموذج في طريقة معاينة عند الطباعة أو عند طباعة النموذج ظهر في السجل | 
الأول فقط ولم يظهر في باقى السجلات. 


" 
10 5 
0 0 
م اكييا 0 





قترة امو مهو 22 
2. رأس الصفحة «ع30ع]1 ععوم2 0 ا فِ 0 التماذج ار فقط. 0 01 امه ا لاه ل قتتره كم 
يبين الشكل (64-13) أن راس الصفحة ظهر فق أعلى كل صفحة مطبوعة من ! 0 ار 


النموذج. 








0 10 0 ا سي 37 





الشكل (64-13) رأس الصفحة في أعلى كل سجل ا 








0 التفصيل اماع11 وهي مكان عرض السحللات والتى مكنك من التحكم قُِ 5زهاموزم 1 1 00 ,1 18 4 
ا له تم ئوط عط غم 0 111 
السجلات وتنسيقها وتغيير مواقعها الخ... دنا واكام لمات 
4. تذييل الصفحة 1'0016 عع22 يُظهر هذا المقطع حقول مثل حقل التاريخ أو رقم 0 0 رو 5 
الصفحة فقط قُْ أسفل 05 صفحة ة مطبوعة. 1121112 








1خ لو 5-75 6 532 
5, تذييل النموذج 1001 تتره1 يظهر المعلومات التى 00 كماهي فق كل 01 ا 6 عط ]2 20003 اكلا 


سجلء ويظهر تذييل النموذج في أسفل نافذة طريقة عرض 
مقطع تفصيل في الصفحة الأخيرة عند طباعتها. 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووع©ععة4 ]111210501 


48-3 تغيير حجم مقطع 57 ترمناعء5 
يمكنك زيادة ارتفاع مقطع (زيادة مساحة منطقة تفصيل افة)0) أو تقليله وذلك أ 
بإتباع ما يلي : ظ 
لتغيير ارتفاع مقطع. ضع مؤشر الفآرة على ال حافة السفلية من المقطع حتى يتغير 

شكل المؤشر إلى سهم برأسين ثم اسحب مؤشر الفارة لأعلى أو لأسفل إلى أن 
تصل إلى المساحة التى تريد. انظر الشكل (65-13). 










الشكل (65-13) ارتفاع ّْ 
لتغيير عرض مقطع. ضع المؤشر على الحافة اليمنى من المقطع ثم اسحب مؤشر 
الفارة يميناً أو يساراً انظر الشكل (66-13). 


إذا كنت تريد تصميم نموذجك بنفسك ف معايئة التصميم وذلك بإتباع ما يلي: 

1. من نافذة قاعدة البيانات» انقر كائن نماذج 1013115. 

2. انقر زر جديد 11619 فيظهر مربع حوار نموذج جديد. 

3. انقر فوق عرض التصميم 1/167 8هأو127 ثم حدد الجدول الذي تريد 
اخختراللجدول اوالااسستعلام اهدر لياكيات الاين 
نتلوم وعصرمء قاهل 5ناعء زناه عغطا عتتعغط؟ [كتعين عده عغاطها عطا عوممطن) 


انظر الشكل (67-13). 





الشكل (67-13) إنشاء نموذج في عرض تصميم النموذج 
4. فيظهر نموذجا فارغا في طريقة عرض التصميمءانقر أيقونة قائمة الحقول 
ل )ؤز1 7614 لإظهار حقول الجدول انظر الشكل (68-13). 


473 





الشكل (68-13) قائمة الحقول 
5. اسحب الحقول إلى منطقة تفصيل [10)81 في النموذج.انظر الشكل 


.)69-13( 





الشكل (69-13) نموذج من عذة جداول 


50-3 أجزاء عناصر التحكم كاجوط 5لهه] امهو 


كل مقطع في النموذج يحتوي على عناصر تحكم مثل مربع النص وخانة الاختيار أو زر 

أمر. هناك ثلاثة أنواع من عناصر التحكم : 

عنصر تحكم منضم 0084101) 19011110 هو العنصر الذي يأخذ بياناته من جدول 
أو استعلام. 

» عنصر تحكم غير المنضم 00813:01) 00180[] هو عنصر التحكم الذي لا يحتوي 
على مصدر لبياناته و تستخدم من اجل عرض البيانات. 

© عضر كم عغسرب: وشحم لساب معادلة بناء على قبيم يعفن الحفول 1 
إظهار التاريخ والوقت. 

يتكون عنصر التحكم من: عنوان عنصر التحكم [©81! 89610 والى تعطي وصفا أو 

تسمية توضيحية للحقل. وبيانات الحقل 128248 188614 وهو الجزء الذي يُظهر 

معلومات هذا الحقل. انظر الشكل (70-13). 






الشكل (70-13)عتوان الحقل وبياناته 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55وع©4©6 )111010501 


نقل عنصر تحكم وتسميته معأ اعطها كاز لصه امتضدمع ه 31056 














“تعطاعع0) 
انقر فوق الحقل الذي ترغب بتغيير موقعه حتى تظهر المربعات الصغيرة | 15616 350 ]1 11016 د60 16 561601 
ذه ععلة عطا عع لاه برانوواة عمصيه عط 





الخيطة به ه وعمصرمعوط روصتت عط .عزمط عط 
1 ا ا ا 0 - 1 50 غلا عفدل 7 .11320 
ضع المؤشر في أي موقع بين أي مربعين حتى يتغير شكل المؤشر إلى شكل .- 1 0 1 لي 
يد مفتوحة 180] :بطر 2 (71-13). عط طامط علامطط لالد خنط1 .ممتوعه1 
5000 0 نوم 4 عا لمعه أعطه1 11614 


عمط 





الشكل (71-13) تغيبر شكل المؤشر إلى يد 
انقر واستمر قي النقر واسحب الحقل إلى الموقع الجديد الذي تريد. 
نقل عنصر تحكم وتسميته بشكل منفصل عط عه اعطهآ عط تعطائة علافم 10 
لاحظت في البند السابق عندما كان يتحول المؤشر إلى شكل يد كنت تقوم بتحريك عطا :اق م100 عامط هنول 
ا سل مشو اساي و انا او لا قا علفصقط عإعقاط 
الخطوات التالية: 
وجهالمؤشر إلى المربع الكبير في أعلى زاوية الحقل المحندد حتى ينتغير شكل | 31 


المؤشر إلى يد مع إضبع متجه إلى أعلى كما في الشكل (72-13). عط ع .2 0 0 0 











الشكل (72-13) تغيير شكل المؤشر إلى يد مع إصبع موجه إلى الأعلى 


انقر واستمر في النقر واسحب الحقل إلى الموقع الجديد الذي تريد. 


ا الى ترضب او الخط لما وذلك مو رد 
و بل (د5 2 ا قي 3 : ٍ دللة 
0 بي ترغب في تغيير نوع وحجم ع 10) <«وط اعطها عطا علءزا© .| 
بالنقر فوق الحقل لتظهر مربعات صغيرة محيطة بالحقل كما في الشكل | ,وعئزوطا 10ع1 6) 211 )طعتلطعاط 
(73-13). أما لتظليل جميع الحقول اختر تحديد الكل الى ومو .|1011 160500 للك 51661 000056 








.(ناتع10 
قائمة تحرير 01 علا مه عمق اموا عط عوممرك 2١‏ 

2 حدد نوع وحجم الخط من شريط الآأدوات. .لع زوعل كه ءالزاة 
عند جعدمط عط أه عصرم غمطا عءأاولع 
11 ارج لومخ اود 2 ها طأعسمم للها "ده طعنمي عقت امم 
الشكل (73-13) ظهور مر قات محيطة عند تحديل مره بع علا عقناوءة تو ااقتترمكم1 عط بتداموال 
ستللاحظ انه بعد تعديل حجم ونوع المخط أن حجم الحقل لم يعد ملائما در 0 
علا#تامم نغ :و2 1؟ موتوعط عط عل6©1 


الفصل الثالث عشر: قواعد البياناث ووءع©6ع4 ]1111:0501 


1. حدد الحقول بالنقر فوقها أو باستخدام تحديد الكل 411 ]©©51) من قائمة 
تحرير 1001]6. 

انقر فوق الحجم 2512 من قائمة تنسيق 101151186 ثم اختر للاحتواء 
14 10 كما في الشكل (74-13). 


نم 





الشكل (74-13) الحجم 512:6 من قائمة تنسيق 1”01511186 


أصبحت الحقول الآن ملائمة محتويات النص ولكنها متلاصقة مع بعضها البعض لذا 
لا بد من زيادة المسافة العمودية فيما بينها وذلك: 

بتحديد الحقول ثم اختر تباعد عمودي ه508 [18):ء/آ من قائمة تنسيق 
1 ومن القائمة الفرعية اختر زيادة ©1201:6856: أو اختر مساواة 
[1:0113 11316 لجعل المسافة بين الحقول متساوية. 

انقر َف عرض :1/168 للعودة إلى نافذة عرض النموذج ومشاهدة التعديلات التى 
أجريتها. 


53-3 تغيير الألو ان 105ه© عسمتعصقطة 
يمكن تغيير لون النص داخل حقول النموذج وكذلك تغيير لون خلفية الحقول بإتباع ما 


يلي: 
١‏ حلددالحقول المراد تغيير لون نصها أو لون الخلفية. 


3 لتغيير لون النص انقر فوق لون الخط/ المقدمة 0101:) ع-1”01/)ده"1 55 
من شريط الأدوات. 


03 أما لتغيبر لون الخلفية انقر فوق لون التعبئة/ الخلفية:010:) علع11/155ذ”1 


ء أما لتغيير لون الخط المحيط بصندوق الحقل انقر فوق لون خط 
الرسم/ الحدو د للك «مامهك «علتره3/عهنآ. 





416 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5و5وع©©4 )7111:0501 


54-3 إضافة صورة إلى النموذج عنطمة© 2 8م4001 


لإضافة صورة إلى النموذج اتبع الخطوات التالية: 
1. انتقل إلى طريقة عرض تصميم النموذج. 
2 اظهر شويكل مرجم الأدوات بالنقر فوق أيقونة مربع الأدوات 1101101 ! 
3. انقر فوق أيقونة إدراج صورة عتتنتاء1 6اء5م1. 
4 وجه المؤشر إلى الموقع الذي تريد وضع الصورة عنده ثم انقر واسحب 
فيظهر مربع حوارإدراج صورة. 
5 حدة الصورة الى تريد. 
6. الآن يمكنك التحكم في حجم وموقع الصورة كما تعلمت سابقا. 





55-3 رأس وتذييل التموذج ]100 لسه «علدوء]] 
بعد أن تعرفنا على قسم التفاصيل 2648115 في النموذج لا بد من التعرف على 
قسم رأس النموذج الذي يتم فيه إضافة عنوان النموذج 119416 والذي يظهر ني أعلى 
النموذج ٠‏ أو تذييل الصفحة والذي يظهر المعلومات في أسفل النموذج عند طباغته. 
لإضافة رأس للنموذج 1168061 180152 اتبع ما يلي: 
انقر فوق رأس وتذيبل النموذج 1ع1168061/1”"004 80133 من قائمة عرض 
٠ 9736‏ فيظهر شريط رآس التموذج. 
ظ 
ه لإضافة نص إلى قسم رأس النموذج انقر فوق تسمية إعام ا اعطهآ من 
صندوق الأدوات: 
ه ارسم صندوق العنوان في قسم رأس النموذج إلى أن تصل إلى الحجم المظلوب. 
اطبع العبارة التى تريدها أن تظهر كعنوان. انظر الشكل (75-13). 


وجح و يج يلحوياي .2 : ومجو * 1< 
00002277 2 
+14[ 34 
+1144 0 4 
0 6 





56-3 الاستعلامات وع16زعن0© 
الاستعلام هو سؤال تسأله عن بياناتك حيث يقوم برنامج 6655© بمجمع البيانات التي 


تجيب على سؤالك في جدول أو أكثر. 
وباستخدام الاستعلام يمكنك عمل التالي: 





1 ب 47 


١ 
' 
ا‎ 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55وع©466 ]011210501 





1. ضر السانات:مء ٠‏ جدول وتحريرها. هسه ذلاع5 عط عونا 1 ,عاطق 3 
ْ عرضن بيانات من أكثر من جدول وتحرير ال م 

2 فرز السجلات. قه هلإزةامقتل معط ععة طعتط 
3 إجرا» العملرات الحساية رحسات الأعاليات: 16 


4 ديف السجلاات وحذفها وإضافتها قْ عملية واحدة. 





لإنشاء استعلام جديد باستخدام معالج الاستعلامات اتبع ما يلي: عسلمن 9ط [إترعبان ه عاأوعن 06ل 
آ ١‏ عض و1011 عط مل مدر 
» افتح نافذة قاعدة البيانات التى تريد إجراء الاستعلام فيهاء ثم انقر فوق كائن 
د ا 1 .لاوما عفوطهلة2 عط معم 0‏ 
استعلامات 01161365 ثم انقر إنشاء استعلام باستخدام المعالج '3739عنا0) عأاوع0) 0115 عطا ده عكناممم عط علمتا© 
ه112 عدنون :0 كما في الشكل (76-13). .1161 “قاع 3 101 مهعم 21 
1١١6 101175[[‏ [72001 وومععلم] عووطاة 1ت (] : 1ل لم 1 عن 0) عامء0 عاعتاء 1001 لا 


51 ته | »زا | سمرودا؟ موممن قينا تاد 


مذ طللامطة ك2 لتتممل وصلكت 
جعن© عامدسزة ,(13-76) ان 





الشكل (76-13) تبويب د ش تقعممة اليه عامط عملهتل اسه 
.(13-77) ا 
فيظهر مربع حوار معالحج الاستعلام كما فى ا (77-13). ظ 
ل 201 7 ا طعنط؟ هه عاطها تطعنط8 عوممط 0‏ » 
.لتاعنا اعم كناولز عققط 


ناملز 56105 عط عوممك وكلهة 20 » 
لاط لعن عط هذ عكنا 10 غموي 
0 «ماناط برمسة عطا عمتكاءتك 
عطا 0) وذمقعة 5105 عط عنتمم 
لاوط 5لاء11 لماءع 561 

لزيد بملمته وعم ى نالل عأعناه ‏ » 
عميعة1 هذ لعتمذكن !11 كه عقعممة 
(13-78) 

توفناو غطا تع ها لمعه عه نملا + 





الشكل (77-13) مربع حوار تحديد الجدول والحقول للاستعلام 
حدد الجدول الذي تريد إجراء الاستعلام له من مربع جداول/ استعلامات 
131/0115 وباستخدام الأسهم حدد الحقول التى تريد ظهورها في 
الاستعلام ثم انقر زر الغالي 71654 ليظهر ار (78-13). 


ع صر تدده معد تفع ع /عنال 116 مدهلا رصقم ج 


15 لإتعناو عغط] .طقتصطط عإعران ٠‏ 

وز وهل غطا لصة لمعاءامصرمت 

أقصحده1 علطة1 عط مذ لع تزوامدتل 
.ققاء5 لعاءماءة عطا تزلده طاتين 





الشكل (78-13) مربع حوار اختيار استعلام مغصاة أو ملخصا 











الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و5ع6عش. 1111:0501 


0 








مربع الحوار هذا يسألك فيما إذا أردت استعلاماً مفصلاً (إظهار كل حقل لكل 
سجل) أو ملخصاً وسنوضح الاستعلام الملخصض لاحقا ولكن الآن انقر فوق 
اسم الاستعلام ادخل اسم الاستعلام, انقر زر إنهاء تأونصاآ فتفتح نافذة 
الاستعلام. 


0 7572 8 5 ع 2 1 / 0" 

/ فخ 7 85 | 

3 عاونا أنتمط )1 ]ا جرعن 
< 7 اك ل تحص 520 : - ره ايه لاي ا ل لاس الساس” 


سس يي سل يكب له 








إنشاء استعلام بدذون استخدام معالج الاستعلامات يمكنك من إنشاء الاستعلام بنفسك أنامط 11 "لغ نان العم 3 عأوعتنت 0ل 
علا 00 .ل"تمجلكد لخاعتن تاكن 


والتحكم به.. لإنشاء استعلام من جدول الموظفين 103665م1521 من قاعدة بيانات تعص ده [اه) 

©3110 التى أنشاتها من قبل؛ بحيث يشتمل على حقول محددة دون تحديد معايير «رعرلا إنعزناه وعتتعن0) إنعاهه |٠١‏ 

اتنع الخطوات التالية: 7 8167 156 كرولة عافتا 

0 2 مز قة عتدعممة [اثب +«مط ع10دال 
.(13-79) ععنم 11 


1. انقر كائن استعلامات 01161165) » ثم انقر زر جديد 21618 فيظهر مربع حوار : 
أععاعة معطا ١125‏ سبجراوء2][ أععاءع 5‏ .- 






استعلام جديد :011233 7117 كما في الشكل (79-13). 01 
ظ :. معنن يولم أ عمط عملقتل عاطة1' «تمطذ عط1" ٠١‏ 
ش عتنام 1 طذز 35 عوعمم2 711 
ظ 1 .(13-80) 
لقهااا علج تلفكةومن | 5-2 
ب ع 00 ظ غ50 108قتل غاطه!' #تمطذ ص[ 42 
1 درك | لاي معطا أصهكا امئز عاطاقا عط أععاع5 











(13-81) مدعا" معد .للخ عاءنك 


الس لبا 5 عاطة!' امط5 عل 1056 52 
0 
الشكل (79-13) مربع حوار استعلام جديد 1007 انبوأوع1 لتلعنو عط1 65 
أعء زناه عاطةا عط اانا ستهعممهة 
2. انقر عرض التصميم 17 مئلوء12 ثم انقر مؤافق 016). فيظهر مربع حوار لتك تتقعاء 3 لتتة دده 1اتزممر حزما عط 
]ات 
إظهار جندول 11 8867 الذي يشتمل على قائمة بأسماء اللنداول ين 
الموجودة فى قاعدة البيانات كما في الشكل (80-13). 
لو لا 6 [' إععاء5 لعللقء ذا قعترعنن آأه عمنها قلط 
ان متلهء 10 اك 11 




















الفصل الثالث عشر؛ قواعد البيانات 5و5ععع4 ]1111:0501 





لاحظ أن مربع حوار إظهار جدول 18116 511017 يتضمن ثلاثة تبويبات لانه 
يمكنك استعمال الخداول والاستعلامات لبناء استعلامات جديدة. 


3. انقر فوق اسم الجدول الذي تريد ثم انقر زر إضافة 400.. فيظهر الجدول في 
شبكة الاستعلام داخل إطار صغير كما في الشكل (81-13). 


4 أغلق مربع حوار إظهار جدول باختيار إغلاق 61056. 


ل أكنايا أععاء5 - معنن قز 


لف 0ك 





هذا التوع من الاستعلامات يدعى استعلام التحديد '01163:3) ]ع6اع5. 





للاستعلام عن بيانات معينة يجب أن تكون في نافذة تصميم حيث تظهر الشاشة 
قائمة الحقول وجدولاً يمكنك من وضع الشروط الذي تريدها. انظر الشكل 
(82-13). 





الشكل (82-13) نافذة استعلام التحديد 


:00ل امعامعل رترعنين أو مخروط 
عاطم غطا وتيقامكتل دمتائمم درم ع1 
585 ما تعؤملاء عق خاملز تاعتابةا ره 
لست عط 2ه ممتكترمم تزم لاوط عدا 
عتة لع عطا مه وتكزه؟ غطلا كستقتصم 
عنة 30 65 1علان تناه( عملاعم مغ لع5نا 
#لتزواعط لمعطترعوعل 


0 أخصهككز نامل جلاع عط حمطك :5ل 1161 
لاع لان تتنات/ز 10 200 


عاطقا تاعتطة نإتمقاء مغ لعولا :عاطة 1 
لمع معطت ها كعدماء6ة ل10[ع1 عطا 
.لتاعنان ع اطماعع ام اناحص ة طالى 


اتالبيوة: عطا ابره غرند هخ لعولا :أتروق 
للمععدع0 ذه عمللرععقه مان[ عاطة) 
التتنال6ء كتطلا صا لاع عط برط عله 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 420655 ]0111:0501 





انقر على الحقل في قائمة الحقول مع استمرارية الضغط على زر 
الفارة اسحب الحقل وضعه في المكان المخاسب في مربع الحقل أو هط معطاعبابه ركوعمة ها ههون] :مط 
ضع مؤشر الفارة في الجانب الأيسر من مربع حقل 89610 فيظهر ان وا 
مربع سرد حدد الحقل الذي تريد بالنقر عليه ثم انتقل إلى مربع 
آخر لاختيار حقل آخر وهكذا. :10 ومعتقن اعد 6 لوول] تمع اك 
ضع مؤشر الفارة في المربع مجانب جدول لتظهر قائمة بأسماء مذ لعترقامكتل عط 6 5ل0رمعمم عمتاءماءة 


0 ا ا .عاطة) عصنابوعم عطا 
أ 26ت !» ١‏ ا 3 - 9 . ١‏ : - 

لخداول المخزنة في قاعدة البيانات ومنها حدد الجدول الذي تعطاممة لإلأعءمة 10 )1 لمكن :01 

تريد. 9 


5 ا امنيا ار تازليا انقر في هذا المريم فتظهر قادمة 
منسدلة مها اخحتر تصاعدي أو تنازلي. 

عند النقر على المربع الموجود في هذا الخيار فانه يتم إظهار ذلك 
الحقل في نافذة عرض الاستعلام 'ورقة السانات ' . 


حيث تدخل صيغ معيئة ويتم إظهار السجلات التى تتفق مع هذا 
المعبان. 


وهو المريع الذي يمكنك من إظهار الملفات التى تحتوي على أحد 
الشرطين وليس على الشرطين كليهما. 


كما في الجداول والنماذج هناك طريقتين عرض للاستعلام؛ طريقة عرض تصميم ١‏ 116 601 67لكنا #اؤذلا غطا كاعتك 








الاستعلام 7/1687 8©ذة©182 والتى تعرفنا إليها في البند السابق وطريقة عرض ورقة :00185 
البيانات1619/آ ]1091851266 وهي الجزء الذي تظهر فيه نتيجة الاستعلام. لفل عاعنكء أععطمقنهل عطا بجهاموزل 10 
للتبديل بين عرض التصميم وعرض ورقة البيانات وجه المؤشر إلى شريط الأدوات 

وانقر فقا فنظهر نافذة بها البيانات المختارة كما في الشكل (83-13). ص ءناق ع0 10 املاع 10 


نع عانز[ن م1 


0 
ا 
ال 
م 
8 
م 
1 
8 
44 
اه 





الشكل (83-13) طريقة عرض ورقة البيانات 
انقر لكا فترجع مرة أخرى إلى طريقة عرض التصميم. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 460659 1111:0501 








لا .بد أن تحدد الحقول والسجلات التي ستظهر في الاستعلام في طريقة عرة 
الاستعلام. لإضافة حقول إلى الاستعلام اتبع ما يلي: 


1 تر الذي 5 





00 انقر نقرا ا 7 0 الحقل. 
* يظهر تلقائيا في سطر جدول 1816 اسم الجدول الذي يتضمن بيانات هذا 
تظهر تلقائيا علامة #ا أمام سطر إظهار "8807. إذا لم ترغب في إظهار هذا 
الحقل في الاستعلام انقر المريع. لظ مرة أخرى لتعطيله. 
وجهالمؤشر إلى الحقل المراد فرزه أمام صف فرز 5014 ثم انقر زر الفارة» انقر 
اليه الموجود إلى جانب المربع فتظ 
في الشكل (84-13). ا ار 











الشكل (84-13) خيارات الفرؤ 
3. استمر في تحديد الحقول بالنقر المزدوج فوفها إلى أن تنتهي من تحديد الحقول التي 
تريد إظهارها في الاستعلام. 





يمكنك الاستعلام عن سجل أو سجلات ذات مواضفات محددة: فمثلا إذا أردت أن 
تبحث عن موظف ولكنك لا تتذكر اسمه بالكامل أو غير متأكد من التهجئة الصحيحة 
للاسم فإنك في هذه الحالة تستخدم رموز الاستكشاف 71/11168105. وفيما 0 
توضيح لاستخدامات رموز الاستكشاف ودلالة كل منها: 





2 ر قائمة تحتوي على الطرق الناحة للفرز 


7 


0 ,لسع 'زرعنان 5 
ف 0 








جح >ح>بك49©ه©©>#»ة1##©»8ر_ لاا 77 اا اارروكصيبحجي ١-١‏ 05:77 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ع©عع4. غ)01121:0501 





ب“للدط“ ملم 1[أة* 
210 ”المتوة“* 
”إل 55 


.كلاط ملاعم 
.2 412 


110 لازعه | 
.لآء0 بللدط 

س1 1[عة!]ط 
201 للتاط تنه الاط 
بلاءط تزه للدط 

ةا 1[1[ع-ت2]طا 
4 550 6530 


تبحث عن ,451 ,401 
كك 
تبحث عن عبد. عند؛. 





كما يمكنك إجراء مقارنات مع التواريخ والأرقام أو النصوص كما يلي: 
517 1077 هثال 
0> بطابق الصفوف ذات القيم الأصغر من 
١‏ عن 250 
من 0 200< بطبق الصفوف ذات القبم اكبر من 
' 200 





نوق ١١‏ |20<> يطابق كل الأرقام ما عدا 20 


ل يا 


أتمد من أو يساوي 0-> يطابق 20 وكل الأرقام الأصغر 
رس أكبْر من أو تعناو اي | | 20-< يطابق 20 وكل الأرقام الأكبر 


بعن 1210/2006 و 12/122006بطابق 








كل التواريخ بين هذين التاريخين 
الدرجة الوظيفية 1 01 7 بطابق أى صف قيبه 


1165 >> آانده 142006 »< 
بنتقى كل التاريخ التي تلي أو تساوي 1 
ابريل 2006 ونسيق أو تساوى 1[ دبيسمبر 


*801 إظهار ففعد الصفوف التي لا تحتوي 
لى كلمة تبدأ بالحرف (1ء 


سنتعلم كيفية الاستعلام عن جدول بطرق مختلفة ولعمل ذلك في قاعدة بيانات 01 110115 10011 ماعن 0) 
1 1أععم5 164 /زةارولل 15 عتغتحص1ا سقط 

وع106م نظ . أنشئ جدول الموظفين حسب الميكلية المبينة في الشكل (85-13). أعوماعة 6 أمقكا 'االقنكنا نولا .5105 
د 7م عو حو ناسنا سروه ونال ا 116 رو - 3 غأعع:2 أقطل م801 عغطا ده 0105عع] 
5 8 اتسنا 10 .لهت مااع 
تع أت ناملا بأععطقة نهل 3 صا ننه[ م5ال أقطا 
عط نضا اسعدرعاةا5 لهسصهأ)نلمه:) 5 
مقع عط أه 101 وك تن 


عادلة! ؛ د5ععءرزنانرن ]ا ا 


عونا 1لأللا ع7 وعتتعنان لتهأورعلدصن 10 
ما تبامطة وععنؤوامدص1 عاطها عط 
.(13-86) عتناع !]1 


الشكل (85-13) هيكلية الجدول 
خرن الجدول باسم الموظفين وع1:121036. 














الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ععع4 غ)11121:0501 





باستخدام طريقة عرض صفحة البيانات ادخل البيانات المبينة في الشكل (86-13) إلى 
جدولك (الموظفين) في قاعدة البيانات موظفي الشركة. 





دواة5 3 
611من؟ لامعاولة1 1١‏ 
0 


الشكل (86-13) بيانات جدول الموظفين 


لإظهار سجلات الأشخاص الذين اسم العائلة 811ل 56ه.1آ منهم 5ع (ل0أمتدء “نتتمز لله عرعتتمع: 160 
77 كل 11813 15 عتتلهم أكدا 0ذاىر 

11 
يمكنك إنشاء الاستعلام بالط بقة اله, تى بدء سنستخا نه استفلاة كان عقا 15 25 5765نع0100) عط أقطا عتنقمظ ١١.‏ 
, م الاريقة الى مي 0 م تهرن تح لامقصسحومه لزعل علع011 .عنازاعة 
لإظهار السجلات التى تطابق المعيار. عاعتنكء عاطنه1 معطا يسمئسط 
1. انقر كائن استعلامات 0011613165 ومنها انقر زر جديد 1689 ثم اثقر فوق 11617 مولوع 2[ 
اب : 1 0 عدمط 013108 عاطة"!' جزواقة عط مآ 
عرضن سيم ا ا ا 06 زع زو امع أععاء5 كتمعممة أقطا 
2. حدد الجدول وعع:(10 متو ثم إضافة 400 ثم إغلاق 1056©. فيضاف الحدول ١‏ 6آ16اء ,2م)اناط 400 علعلكء ,علطة] 
معاوع1 لإتعنان عط بممغاناط عوه01 


ل 


إلى القسم العلوي من نافذة عرض تصميم استعلام. عط طلته كتوعممة هلما 
3 انقر تقر اام موجاافر قا جم الحقول سس يدن إضافنياال شكة الاستعاكه م0) عطا صا عاطها 5ععلزوامصمط 
تقرينترا مزدوجا فقا جح الول الى يم ١‏ ماعط لتعع مقعكء ه لمة ووثاءهم 


4 اوه اذه معا 1[ 1,354 ادخا. كلمة : 1 كما و 
وجه المؤشر إلى 8 ل ا و 0 ك3 شي لععأوع0 للة زه علعتنء عاطتهط .3 
الشكل (87-13) وحدد الحقول لبي تريدها أن تظهر من مربع إظهار 512017 200 مإ أععزطن عأطة) عط مز لاع 
لك 1 عأطةالدلكة أعرعم عط 0غ 810 عط 
ففي مثالنا ابقينا على ميع الفوول: .للع عط هذ مسسامء 


2110© عط مذ نوع نجرة11 عمي 4 
عتصهاا أوه1 عط +10 بام 
(13-87) عتناع ا عع5 .سام 


عع كلاملا ,لازعنان غطا ضستسنم 32 
0 تقلتتصنة علمه1 امم للنماك 
(13-88) عتناع1آ1 







الشكل (87-13) نافذة اعرض التصميم لإظهار سجلات عائلة 1181639 
عند تشغيل الاستعلام لكا تظهر سجلات الموظفين الذين اسمهم الأخير 11817 كما 
في الشكل (85-13). 


0 20« 
الشكل (88-13) نتيجة الاستعلام 
تطبيقات 565أ "1:61 
ه أنشئ استعلاما لإظهار الأشخاص الذين يعملون في اللمبيعات 5165 على أن لل '(12[مكثل 0] لإتعنان اعم 2 ماوع 


تامطد لمد قع[و8 ع0 كل زمعع: عا 
لعارهة 10اع7 عندصواظ أعمآ طأل؟ مغل 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 46655 )1111:0501 





يظهر الاسم الأخدر هرثا تراتينا تضاعديا. ,0101 015285معع35 111 


نتيجة الاستعلام المتوقعة كما في الشكل (89-13). 





الشكل (89-13) نتيجة الاستعلام 
ه أنشىئ استعلاما لإظهار قائمة بأسماء الموظفين الذين يتقاضون راتباً أكثر من | 116 1510 0) ز1عنان 8 66316 
0. لا بد أن تظهر نافذة الاستعلام كما في الشكل (90-13). لتنقاقة 8 اعم مطم وععرماصسة 


.10000 ضقطا “تعاوع٠اع‏ 







الشكل (90-13) نافذة الاستعلام 
ه أنشئ استعلام لإظهار قائمة بأسماء الموظفين ذوي الدرجة الوظيفية علو 11011١‏ 68 زماترككة 016 ان 10 
2 !1 . (وإظهار حقول الاسم والدائرة فقط) لا بد أن تظهر نافذة الايد لايك عللق لج ون 4ه علايديت 
كما فى الشكل (91-13). عتند 1 عانا علمه1! بام 11نامطك 
1 .(13-92) 





الشكل (91-13) استخدام معيار غ1() 


عند نقر زر تشغيل الاستعلام لقنا تظهر السجلات في صفحة البيانات كما في الشكل 
(92-13). 


6006 11804/قم99 | 009قل! أقها | 900/3006 |0 
5266 0110م 13 
1م من؟ امعاوطء و1 /ؤه/ قا 160 





الشكل (92-13) السجلات في صفحة البيانات 


« أظهر جميم بيانات الموظفين الذكور والذين يتقاضون راتباً اقل من 12000. لا بد | 19130 110010366 116 ورملك192 
0 لو 36 ل اللا وقع.1 اتتقلو5 عقمط 11 لترم علة1ة ععرع 
أن تظهر نافلة الاستعلام كما قٍ الشكل (93-13). 12000 11 


1001 101 ل1[تامطلة أععاقة)02 11 
(13-94) عترع 11 عع11! 


مكحت يد ١‏ أدع - لحر كم 
7 7 لي 2 اا اتات ل 
22000 . 





١‏ الشكل (93-13) استخدام معيار و 10م 
اتفال إل اراقمة عكرفن سفيحة البباقات تظهكر الكتجلات كسااق 


ْ الشكل (94-13). 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووع©ع4 ]8111:0501 


05-7 
معن | قط 16 لاقكوول 19 





الشكل (94-13) 0 ل لانت 

0 1100 )16 أظهر سجلات الموظفين الذين بداوا العمل بعد 1/1/96 على أن تظهر حقول | 0[ 005 000 لك‎ ٠ 
الاسم 7138365 والراتب 5813597 والدرجة الوظيفية 1806© و رمز الداثرة 0 تعالة عمكاتره؟ لعاترهاود‎ 
0 3 0 اتعتتاتومء12 والتاريخ 10816 5)2:158. فتظهر نافذة عرض تصميم‎ 00 
الاستعلام كما في الشكل (95-13). (لاحظ انه تم إحاطة التاريخ بإشار # عطا أهطا ععتاول8) تتمسامء عزو[‎ 
تلقائيا).‎ 


نهتنة عاهل عط 1ه برماووعرمعرء 
(13-93) عتنع 1" عع 5 .# زط 

نامز ع1 كلاع عط) بأازعوم5 حر 
ما أععطقة )هل عطا صا نتقام15ل 16 أصمىا 
/011 51011 عط 

أاء (95-13) السجلات ؛ ئى |إء : أعع 0210555 ع1" 1 1ا) من خز 
3 ا الاق عسواع ععانا عامه[ رمم كانامطة 
.(13-96) 





2,0 
2050 
الشكل (96-13) نتيجة الاستعلام 
* أظهر سجلات الموظفين الذين بدأوا العمل في شهر 5 عام 1992 انظر الشكل ‏ 5910 663 /زواترتك عط اعفاد 10 


(97-13). 2 :1]53ظط أده عمكاه؟ لع تماد 
الكت ]ا 0" ونون وي 
آذ لبببحح7 | 
رك 0ر5 اده مسر 
عند تشغيل الاستعلام تظهر السجلات كما في ا (3] -98). 













عله10 1013 للتامطة أععطمم نهل عا 
.(13-98) عسسع اط م111 





لعرض نتائح عملية حسابية في حقلء يمكنك استخدام حساب مُعرّف مسبقاً يوفره | 6 08 وع7اعقةء5ة فمتتتترة1كم 8651068 

3 حقل» ب ا 330 لاولزا بقكقل عاآطة) 
عنام 3110 أقنامرع) ده كمه ةنعلو 
و إتى اف على ! 3 خدام || ليات الحسابية المعرفة فسسقاء التى 5 " إحماليات ' 13 كل زم0عة 1 علا أله 511111171131176 10 0313 


ؤ5ع0 46 )8110:0501 أو استخدام عمليات حسابية مخصصة تُعُرفها بنفسك. 


.2800105 لعاععاعة 2ن عاطة 
1015 والتى تتضمن ما يلى: المجموع. أو المتوسطء أو العدد؛ أو الحد الأدنى؛ أو 


الحد الأقصى. أو الانحراف المعياري. أو حساب التباين. وتختار بنفسك حسابا إحماليا 


الفصل الثالث 2 : قواعد البيانات 5وع©6ش. ]1111:0501 








التجميعية» 0 درن التالي ل 0 ْ 





عاد وو سباي 


اك ١‏ يفي د ون 


قيمة في أحد المشون 


0 


فمثلا استخدم جدو ل الموظفين 5ع1076م12:32 الذي انشاته لإيجاد عدد العاملين في ' 


كل دائرة. نفذ:ما لو 
[. حدد الجدول والحقول التى تريد وهي (0006 اسع تتدمء(1). 


2 انقر مجاميع 5اها10 من قائمة عرض 9/1690 أو انقر فوق زر مجاميع أنا 0 
5ل018 من شريط الأدوات فيتم إضافة سطر إجمالي [10)8 إلى شبكة ١١١‏ 8 1 800160 
الي لتنا 
التصميم: ظ عط وتراروتط 

3. انقر فوق الخلية الخاصة بالحقل الذي تريد إجراء العملية الحسابية عليه وذلك 01 عمهترء نقة 
ا ل ين 1غ وعنالة؟ 
في الصف إجمالي 10181 . 2 مذ[ 


4. اختر تجميع حسب 1399 310135 لتجميع الحقول حسب الحقل الذي حددته. 
وفي مثالنا حقل ع000) أضعدم)“ندمء12. 

5. ائقر فوق الدالة التى تريد. قفي مثالنا حددنا دالة +هس0©. انظر الشكل - 
(99-13). ثم حدد المعياز الذي تريد. 





الشكل (99-13)نافذة الاستعلام 








ظ 











الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات ووععع4. ]11110501 











6. انقر فوق زر تشغيل 18019 في شريط الأدوات لعرض النتائج. انظر الشكل 
(100-13). 





/ نا 35 00 - 
221 2000 


الشكل (100-13) نتيجة الاستعلام 


إذا لم تحدد شروط في ضف العايير تظهر نتيجة الاستعلام كما في الشكل 
(101-13). 









تكم: قوة الاستعلامات فى قدرة حضاء الانات من وتفيد !1 ادات وعاطة) وها 200 نامز يدمتاءعد علطا مل 
تكمن هر في قدرتها على إحضار البيانات معا وتتفية إجراءات على .ا ا 0 
البيانات من أكثر من جدول أو استعلام واحد. فمثلاء إذا أردت معلومات عن 8 06116 ,710001 ترعزقءع187 وكرعن0) علا 
2 7 ا عط لقة ب,صصغطا معء عط متطقمم لهاع 
الكتب المستعارة م أسماء المستعيرين اتبع ما يلي: 10 عالقا داعوة حسم 5ل0اء؟ لعاءماءة 00 
في طريقة عرض التصميمء حدد الجداول التى تريد إنشاء استعلام لها. د عتكقط أقناحم وعاطها متهل طاح ,لع عط 

' : 2 ل4؟ اق نامئزا عتماء «مصصرمء صذ 4اع/ 





اخترت منه الحقل سيظهر في سطر جدول ©1821. انظر الشكل .تتنع1] 
(102-13). 





الشكل (102-13) الاستعلام من أكثر من جدول 
وق حالة إنشائك عالاقات بين جداول قِ نافذة علاقات فائه يظهر تلقائيا سطر صلة | 


استعلام وتضمن كل جدول من الحداول حولة من نوع البيانات ذاتها أو من نوع 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5و5ع60ع4 )01110501 











بيانات متوافق» وإذا كان أحد حقول الصلة مفتاح أساسي لا يعرض رهزا "الرأس " 
و "الأطراف" في هذه الحالة لأن التكامل المرجعي غير مفروض. 


يستخدم التقرير لعرض معلومات قاعدة البيانات في معاينة قبل الطباعة وعلى بأمعقع1م 10 لعدن عتة 5أترمررعغ] 








: 1 55 مقلقل عأاطم) غصضم 0سة ,عستقصسنة 
الورق المطبوع فقط و لا يمكن التعديل على البيانات أو إضافة بيانات إليه. انظر ‏ واو[نءاةه هه ناهئز 6رومع: 2 عملونآ 
الشكل (103-13). 05 اعد 3 و5ومئعة كلقاماطناة لصة كلهاه) 
.قع[طة نمه 05 رمعع7 
الشكل (103-13) التقرير 

لإنشاء تقرير بسيط وبسرعة اتبع الخطوات التالية: مأننث عمأمن إط "ممع د علوعتن 5 
: 0 :عسازه011) عط 0ل ,ممع 
1. نشط كائن تقارير 146701145 ثم انقر زر جديد 121619 فيظهر مربع حوار ماع زن0 اعلا ماعموق 8 عقنت 11١‏ 
تقرير جديد +01[ء*1 731619. انظر الشكل (104-13). عطا ده سمالناط وعلة عط عاءعن1ك ‏ .2 

تقطاوه: 12001 122265 


بوط عمالقتل ممع 18 بعلا عط هل .3 
عم1ه011؟ غطا 2ه عصه علءتك 
:2110105 

طعدع “تقصسسآه © :"زممعخ[وكسخ ٠‏ 
عمنا عأمتدمءة 3 ده 5تقعممة 11210 
ع1 قاا مغ أعط12 2 طغاتتا 

عط تلطه تتتومعهماسة ٠»‏ 
ده عقعممة لجمعع؟ طعدع صا 5ل1ع1 
.ع8قم تاعةء [ه جره عط 6ه ممه 

أقطا توتعنو عه علطما عط 1101© .4 
تقرير تلقائي: عمودي '1181ننا[00) :014معغ1 وإتاخة. للحصول على ١‏ 0) 1326 اهل[ 0818 56) 5متقاتروة6 

+01 عل11 00 .5 





2.2 ثماختر احد انواع التقارير التالية: 


تقرير في غمود واحد. 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ع©©4. ]1111:0501 


هة أو انقر تقرير تلقائي: جدولي *5ةآناطة1 :"زوجء1 وإددة. للحصول 
على تقرير يشبه الجدول. 


3 حدد الجدول أو الاستعلام الذي تريد أن تنشئ له تقرير وذلك من المربع 
الموجود في أسفل مربع حوار تقرير جديد. 
4. انقر موافق 016 فيظهر التقرير كما فى الشكل (105-13). 





لإنشاء 5 تقرير باستخدام معالج التقرير انقر فوق كائن تقارير 1015 من نافلة 
قاعدة البيانات ثم انقر نقرا مزدوجا فوق معالج التقارير 1112210 1667016 لإنشاء 
التقرير تلقائياً ناه عا اقول التي تحددها نر الشكل (106-13). 





الفكل (106-13) ترب مقدوم م2 
[1. اختر الجدول أو الاستعلام المصدر لبيانات التقرير من مربع حوار معالج 
التقرير» ثم انقر فوق الحقول ني مربع الحقول المتاحة 116103 16طه[نه يم 
ثم انقر السهم لينقله إلى مربع الحقول المحددة 151105 60]عء561 انظر 
الشكل (107-13). 








0 اأفعاققء عط 15 لكنة12؟؟ "روممع] لم 


لآه لله قددمأمعم وووععم4 عوتتوععط عقكنا 


101 نا0ل! 1285أمجم0م الامطالا علرمثت عط 
311 


)4 090 باتاممء ه عاوعتن 10 
ْ 1011 اما 


له 11200 عمقط م1021 عط نعم 
“ممع 12 عط دده عكتاوحط غطا عاعتكء 
بتاع نال اكع ه عزم؟ عتدمعم ما جلها 


يغلا دعن عنوعمت©) عاعناء عاطانود] 


هذ مللامطد هه لم12 عوزدن 


(13-106) عتنام 11 
ع0 عهلدنل لسمن"1؟ ممع ع1 
عتنعا1 صل قه عمعمصة آل 
ما تاعتطت ده عاطم طاعتط عومم. 

01م انلع دراولا عقوا 


كلا عطا عدوهمدك وقلة صقء املا 
لإ اتمجرع ]ا عط نز عقا 0] أمقللا ناملا 
0 تامناناط للامسة عط عسمتاعلاء 
غطا ها 5وملرعة كل1ع1 غطا عتزمدم 


عدموطت ذا ينوط دلاعزط لعاععاء 5‏ 


"تقعمممة لله ملم ترعم ىح نكي لم 
(13-105) عسواط مز لعتقنادنا !ا كه 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و5وعع6ع4. )1111:0501 


نم 


انقر زر التالي 716:4 ليظهر مربع الحوار المبين في الشكل (108-13). 


اللاععم5 ناولا بتمط ع1310ل قلطا مآ » 
10 .02410135 285 امنامع لعززاوقء0 عط 
01 كأمعاومء عطا نط 105معع7 نامع 
اك عأطانامل 1801 ,210 عنة1ناع قوم 3 


سس ل ويا وي يجمه مس جسم اسح حم 


الشكل (108-13) مربع حوار معالج التقارير 0 120 عطا صذز 510 عطا عاعللكء 
0 311 340 10 |611ناذ 


3 أنف قدق)| لطع اندي دواد تجميء قول التقرير بناء عليه فمثله ىق 183/0111 1116" .602 ]115 676/37] 
قر قو لحقل : 3 3 2 اه 0 ١‏ 502 013108 عط صا وعتنة بع [رعر[ 
الشكل (108-13) تم تجميع الحقول حسب حقل 0006) 84ع13ئةم1876 ووزميرميع عطا ع تلهنك” نمز وماعط 
0 تم ايان لدت الأقراة العاملين في المبيعات 88165 مع .لماع ع1ء5 ع1310 ناولا 0201025 
العاملين فق0111121156186101لر ف[ و هكد) لك هذا ا 
والعاملين في مع بعضن إووجذا إويكن ترك هذا الريع غطا 0 لعوءمرم ما بكنوع1[ة علوءنا 6‏ » 


بدون أي تعديلات ثم انقر زر التالي 21©34. مز تلتامطة 25 2«وط عم1ولل ندعم 
.(13-109) مسنم 1 
4. يظهر مربع الحوار المبين في الشكل (109-13) والذي يساعدك على فرز 
الحقول سواء ترتيبا تصاعديا أو تنازليا بالنقر على مربع السرد حدد ترتيب 
عط لإأ1لاع6م5 1ا0لا عنما ولط 10 » 


ظهور الحقول أولا بالنقر فوقها حيث يمكنك من تحديد أربعة حقول فقط. عط 10 كصملامره عستاكصرمد لعتاوعل 
يت عط تزمة تتندء نتولا .كلنزمعع؟ 1لواع0 





لس نعي دا وو وا يك ممسدمااة مأك ساي مم فخ 


سس سيت وإشككك .عع 5أعلع1 ؟نا10 0) تنا ممع 
أعتعم عط 0غ لعععمعم ا انزع اظا ع[11 0 
غ50 013108 






الشكل (109-13) ترتيب ظهور الحقول 
انقر زر التالى 864 » حدد النمط الذي 'تريده لتقريرك ٠‏ وحدد غيز | لآكك6م5 تاملا (13-111) عسنواظ هل » 
نقر زر التالي : يالريقء! لتقريد ١‏ 00 عط علعتا© .عانة خرممعم لعرزوعل عط 
الصفحة هل تريدها أفقية ع205©87ه.1 أو عمودية )نه20:8 انظر 56ز[ عطا صا عمموعممة وعدمقم عاآنزاة 
: 0 01012 11 1106 2 غة عه عتما 
الشكل (110-13). علا صذز كتقصضم؟ «زعطا باع اعم 
1 أعدء اا عأء1ا © .وعنه برع اناعم 13920101 


71 


تاملز بعزمط ع01310 أقصاط عط 15 *. 
عأع 011 ختمجرع؟ عط عنه] عدستهم 2 رعادء 
طوتمة1 


!١| ١١ ١| [1 
ا١١‎ ١١ ١| 1 
111111 [1 


رحج ]ز رحير | سين ][ م 
الشكل (110-13) غط التقرير 
الأغاط المتاحة واختر النمط الذي تريد ثم انقر زر التالىي 781684 انظر 


الشكل (111-13). 


02222 2222 222 070 الللللللصصبب 2 ل 2 لكف 2-5 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات و5وءعععكى ]111105011 





الشكل (111-13) غط التقرير 
فيظهر مريع الحوار الذي لاضن الامو اند الذي تيده للتقرير الذي أنشأته. ثم انقر ظ 





ا 
| 
ظ 
ظ 
1 الشكل (112-13) تقرير جدولي ظ 





كما في الجداول والنماذج هناك طريقتين عرض للتقارير: طريقة عرض تصميم ١١‏ 1001585 6010209116 1617؟ عد 6زمل|0. 
التقرير 1/161 8ع19681 وطريقة معاينة قبل الطباعة 1618168 4م21 وهي الجزء | كزع وعم 1 أستط عطا برقامفتل 10" 





00000 عط م1 انمع 510 
للتبديل بين عرض التصميم ومعاينة قبل الطباعة وجه المؤشر إلى شريط الآدوات | بتكل ازاك روز 


وانقر أ فنظهر نافذة عرض التصميم والتى تمكنك من تعديل عناصر الكائنات | 
الموجودة والتى تحتوي على مقاطع كما في مقاطع النموذج لذا انصح بمراجعة تصميم | 
النموذج من هذا الفصل. انقر اللا للعودة إلى نافذة معاينة قبل الطباعة. ظ 





امجموعات والبحث بسرعة عن المعلومات التى تريدهاء أي يمكنك التجميع من 00001 0 ١‏ 
الفصل المرئي بين مجموعات من السجلات. فمثلاء إذا كان لدينا جدول الموظفين 67زق16 6رمروعءر ما بع)ز8 5 
. ! 2 7 : 11 
65 واردت إنشاء تقرير للنظر إلى حميع الموظفين الموجودين فى دائرة 0 
1 0 د 0 كام 1 0 لصة ‏ عصنتاره5ك ‏ علءتا6 .3 
معينة» يمكنك تجميع السجلات على أساس القيم في حقل الدائرة يوطزونئ عطا جدم] عضتصدمم©) 


00 116031116821. وضشما بل توضح لذلك: له وسمتاسروة عطا /تقاموتل 16 
ا عاط سام ناه © 





الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 55ع©©4 ]1121:0501 


014 شيع تفرير [ جدولي "قاناطة! مبنيا على جدول وعء نزوامسظل لا بد ١‏ 07655108ك 07 5610 عا عل16[ © .81 
نامل 61]165م10م «اتامعع عومط؟ 


أن يظهر التقرير كما في الشكل (113-13). أعة 10 0111 
2 ع :101 زمع010 50116 عط أع5 3.2 

0م68 ع1 1 
أقلام )رمجعم ‏ 0غ طع ]ااه 6 

اكع 01/1 


16 شاك 





الشكل (113-13) التقرير الجدولي لجدول الموظفين 
انظر إلى حقل 006») 322:همع12 فقد ظهر حقل الدائرة 
00:) أدمعدم)1همء12 بشكل غير مرتب. 
2. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 
-إنقر .قرز وتجميع 1]ناه1) 3210 عستكرو5 على شريط 
الأدو ات فيظهر مربع حوار فرز وتجميع #هأمنا50 © 0لسة عم:50 . 


4. انقر في مربع الحقل أو التعبير 17110/12165510 الذي تريد تعيين 
خصائص التجميع له. وني مثالنا اختر الدائرة ع00:) 34 جهمء12. 


3 


قم بتعيين ترتيب الفرز للبيانات الموجودة في التقرير» وقد اخترنا الترتيب 
التصاعدي. انظر الشكل (114-13). 





الشكل (114-13) مربع حوار فزر و تجميع 


6 انتقل إلى طريقة عرض التقرير لمشاهدة التقرير النهائي مجمعاً حسب جحقل 
الدائرة 6ع00:) ]126831 كما في الشكل (115-13). 


ا 
| ؛ ؛ : 11 :1ه 


اخ ين ان لك بت 15 








الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 6855© 46 ]0111:0501 


1. افتح تطبيق قاعدة البيانات تمع 0 ووعععة عط أرماذ ‏ 2 . 
05 اكت تدماا عط معم0 .2 
صملوء10 عط ما )1 100 صق ناملا 


ضمن ‏ فغ[صتصدد/ءعء115م/ع»115ه اأودونىت ]دعل صسدعووعمت ‏ )01ووتن 1لاوءل 0001 
عمدءا" ‏ بوعاممسووءء ماع01 


2. افتح قاعدة البيانات 210141218180 المقدمة مع برنامج 460685 الموجود 


أنصحك بنسخه إلى مجلد آخر للحفاظ على النسخة الأصل من التغيير. 5 0د عقا عتعط لعتروة مز 16 عللوة 
3. انقر فوق الكائن جداول ول اماد ام 00 
4 افتح جدول وعع:زوامسرك1 أعء زطه وعاطة1 عل11 00 .3 
5 انتقل إلى طر يقة رض التصميم 16 11110 1) 


ل 
5 ا 00 100177 ه112 دبع أوع10آ 6غ طع 11ل .5 
. انتقل إلى طريقة عرض ورقة البيانات قاع الا أععطمه 101 م1 جطع 511‏ .6 
7 / 


قم بتغيير الاسم في السجل الخامس من 8تفكآ اتدءط0خ1 ليصبح 10182 111 عط) جز عصقم عط) عوممط© 
1 ماه[ 0 عصت]ا أرعطهخ] دده لمعم 


8. احفظ الحدول بأسم “02 111" عع انآ 
”1202“ 5ه عاطها علطا 535 .8 
9 اغلق الجدول. عاطها عطا و0010 .0 
0. اغلق قاعدة البيانات. 318635 عطلا عوه01) 1١‏ 
قار ات 1 0 1ه (عامتصدعع) عكدطم 0 ع0 2 عنلوع0) .11 
1]. انشئ قاعدة بيانات جديدة باسم * مثال تجربي في الجلد اسع دسدهء120 317 وا م 1 
2. ستقوم بانشاء جدولء انتقل الى طريقة عرض التصميم مع ,عاطها برعم 2 عتوعك 1لأنأيز نولا .17 
تا1/ا 2ع 51و10 0 
3. ادخا الحقول التالشة وحدد نوع سانات : ٠‏ 
خل امول اكاليه وجا نيع بوالانتوكل سمل نمه 5105 عصتكتزهااه) غط) 400 .13 
الاسمالاول تاعدةة 1ه) عمن ل0اع5 عط إأزععمة 
58 10 
٠.‏ اسم العائلة 
عر عصدل! )115 » 
© الشركة 51 © 
الرقم الوطنى لإتتةم53زن) 2 » 
: : ٍ “منودط" كه عاطها عطا عنة5 .14 
6. اغلق الحدول. لاع عسصسواح 


عاطها عطا عوه1 0 .16 
عاطها ”8غ“ دءم0 .17 
8. اضف الحقل " تاريخ الميلاد"' بعد حقل الشركة مع محديد نوع بيانات الحقل. | 3110177[ 01 105146" 5610 عثل 200 ,18 


7. اعد فتح الجدول “بيانات”. 


0 : 10 . مه لإمدممحدمء 14ع5 عطا علج 

9 اضف احقل الرايت بعد حمل “الوقم الوط . أت عط ره عمنزا تقل عطا بإلاععمة 
0. احذف حقل الشركة. 25 تضقلدذ 10ع5 عط 00خ .19 

لاع عع اولظ لممه نولم 


1 انتقل الى طريقة عرض ورقة البيانات. ظ 
نمل الى طريقة عرض ورقة اليد 0ع لإمدمحدمء عط عاعاع10 |20 
2. ادخل ثمانية سجلات الى جدولك. اللاع الا أععطمم نهل م1 ع5 .21 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 5ووءعع6ع4 )1121:0501 


. ارجع الى طريقة عرض التصميم . 

. انشئ فهرس حقل اسم العائلة على ان لا يسمح بتكرار البيانات في الحقل. 
. حدد عمود الراتب. 

. الغي التحديد. 

. حدد عمود الراتب وعمود الاسم الغول واجعلهم اسود عريض. 

. حدد السجل الرابع. 

. قم بجذف السجل الرابع. 

. غير عرض عمود الاسم الأول بحيث يتلاءم مع البيانات الموجودة فيه 

. غير سمات حجم الحقل الثاني * اسم العائلة ' ليصبح 15. 

. قم بزيادة راتب السجل الخامس. 

. اضف سجل جديك. 

. حدد جميع السجلات. 

. احفظ التغيرات على الجدول ثم اغلقه. 

. اعد تسمية الجدول ' بيانات" ليصبح ' معلومات". 

:. مستخدما الجدول ' معلومات' انشئ نموذج بسيط باستخدام معالج نموذج 


تلقائي. 


. انتقل الى السجل الآخير. 

. انتقل الى السجل الأول. 

. احذف السجل الثاني. 

. افرز السجلات حسب الاسم الآول. 
. انتقل الى السجل السابع. 

. اضف سجل جديد. 

. احفظ النموذج باسم * اتصالات '. 
. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 

. غير عرض النموذج. 

. ادرج صورة إلى النموذج من 5016متء نل[ ل/وعلضظط1 سمعيوهءط/ن 


53 ررح /5/011917م 182 أط/ءع0113) . 


. انقل عنصر التحكم اسم العائلة الى جانب عنصز التحكم الاسم الأول. 
. اظهر منطقة رأس النموذج. 
. اذخل الراس 'اسماء الطلاب ". 





عاأطه عط 6 كل تمعع: أجاعاء 00خ . 
7117 تج زوع 10 أ 511 . 
5 نال 720 25 50 <ء0ظ1 مه 4500 . 


تنا 0 111 


للتتتتتأامء تكتقلة5 عا أععاع5 . 
ماع 1ع عط اععصة© . 
1 310 تطتاامه /قمق[ة5 عط أععاع5 . 


53 116 )3 تتتتتناامء 231116 11151١‏ 
عط مغ أدرة؟ ع م221 له عا 
1ط 


ع6 لازاه غط©ا أعع1[ه 5 . 
0ممع6" لأأتزه1 عط 102216146 . 
عنصماة )غ115 01 105 عط أذتنازلة4 , 


1710 عط 1ه حاقل 76 أتده 10 1511 


عط 01 5عمءم20م عط ععسقطن) . 


51111131116 110 10 5 


1 عط :ه15 تتتقلدد عدا عقوع زعم[ . 


“لمع »1:6 


010عع بقعم 00خ . 

15 11 أععاع5 . 

عاطة) عط عوم1اء 10 5309 , 

عتمعة5 0) عاطها عط عضتممعظ . 


0 011- 


0غ *11218110113 مقط“ عأطهما علا م15 . 


13 “لأنلخ ع7طأا ع طاكبا تره ج مأوعتن 
1 


010ع2 1351 عطا 0غ 1/105 . 

0ع أقك عط 0غ 110 . 

10مع6" 70زمعءة عطا عاأعاء12] . 

15 10 عقلل1مءء3 5ل170معع1 1زو5 . 


ا 


10معةع 2 للأمعقع5 عطا 1101160 . 
0معع 269 00م . 

. 5017 1126 10111135 > 

ع1 دبع زوع 10 511 . 

مله عط 1ه غ10 عط عممعزع0م1 , 


0 © 7م عع قتا مه 00م .417 ١‏ 
01 11و11 1013 
ع ؤتاع تزجع /01512/قم قط تا/ءء0111 
أمتأضمه :تناك عغطا علأوك1/ .8ك 
أممتاترمء عتتلقم )1115 
37 ع2 01 تعل2ع] عط اماه ,40 


الفصل الثالث عشر: قواعد البيانات 6955© ]111210501 


10 
14 
./5 


70 


. اغلق النموذج: 

. اغلق قاعدة الميانات. 

. افتح قاعدة البيانات 5180ط:810. 

. افتح جدول 0115101215). 

. ابحث عن 1318211 واستبدها ب 010813 ل. 


. 0001115 


. ومستخدما الحقول (1[اعنلوعرظ رعددة التناءسلوعظ وعاءمأكم[عاندنا 
#. احفظ الاستعلام باسم "انتاج " . 

. اغلق الاستعلام. 

. اختر كائن استعلام. 

. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 

. اسشخدم جدول 21151011115 , 


. قم باضافة الحقرل ([51ع3طمادنان) روعسسدةاقاءهاسدمن) رع[)؟1عهاممن) 


وعتاسطاظ رن"تأضنامن) الى شيكة الاستعلام. 


. ستقوم بالاستعلام عن الاشخاص الذين يعملون ك قهناع!:ة11! 


131381 ف خ54[] ادخل المعيار المناسب. 


. قم بتشغيل الاستعلام. 

. انتقل الى طريقة عرض التصميم. 

. لا تظهر حقل 118086 في نتيجة الاستعلام. 
. اضف حقل 1"836. 

9 
./0 
1 
712 


انتقل الى طريقة عرض ورقة البيانات. 

احفظ الاستعلام باسم 1ع11311. 

اغلق الاستعلام. 

مستخدما جدول 17135103665 اظهر جميع سجلات الموظفين الذين تم 
تعيينهم في شهر اكتوبر 1994. 

احفظ الاستعلام باأسم اكتوبر 94, 

افتح جدول 01154011361) واعرضه في طريقة عرض ورقة البيانات. 

قم بفرز السجللات حسب التحديد لمن هم في مدينة 101008 

قم بازالة عامل التصفية. 


0و وعسولا“” نرم عط 400 


عط رم ترعلقغقط 3 هج ”قارع ل0نرناة 


]011 


تدده عطا 01056 . 

حمتوء ناممة علا و10 © . 

عطق خقل مساأختط ولا مرعم0 . 

عانقا فل هافن همه . 

طنلس )1 ععدادعء لمة اتعدرظ لصزط , 


م1010 


16 لتمعتد تومنو وامصذه عصلوتا . 


015 قلتأقنا لإلعنانو 3 عتوعرن 
.عاطة 


ملتاعتةلوئط 5لاع5 عت ت#تصطة . 


علت5112560لدناء ولناء لطر 


”أع0011تام“ كة نتتعنان عطا عنلهة .58 
6ن عط 0105© . 

أعء زطه نجرعنن عط أععاع5 . 

لعل موندعة 0 لاير8 . 

1801 5اة011510111) عول] . 
,لاتعسماسست) كلاع5 عط 00م 


بعلأتلاء ماهم , عسدالاء مادو 
مج تجتعنان 10 اكاصناه © , عترمراط 


نم 6غ تعيو 2 عنوعى 11 ناولا . 


عسصتاءع اندلا كه ع1ره:خ؟ مانت ع1اممعم 
أتاع عطا عأ بذذنآ صا جعع03ددم 
ك0 


لم011 عطا سا . 
اهن معتدء2 ما لعاتجة . 
ما عصمطط 156104 عط تتتمطد غ]'دهدن][ . 


التاقع" بتعنان عط 


ج12 210 عط 400 . 

بباع 1 أععطة غ1 م1 جاع 511 , 

أععلعة 1ط كه تجرعن عط عكو5 . 

/ل16ا0) عطا ع105 © . 

للة 'تتمطة غ1اطاهما 5ع 103متدكظ ومزولا ٠‏ 


5 وتابتة عاممعم 1407 105م0جعم 
4 معطاماء0 عنهل عمصضتط 


”94-رع7[ماء 0" هه بتتعبانو عطا 530 . 
له 3516 “تعتتتماقنكت عط درعم0 , 


1 أععطاقم ةل صا 1 بع أبعم 

لإنا 1052005 حصمظ كلرمعمم :ما 
*“ تضملاععاع؟ 

تعالة ه عمد ]1 





50 


كرغ إلر/ اورم 
احم يزخ بر" 


أكنة آكرة 
حك ال 


5 
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77 افتح جدول 0115]02615©. عاطة1 قا21ه015) ترعم0 .77 


47 يذ :. 3191 7 ع1 11006 أعماصمن) مه علءنات .78 
8 انقر داخل حقل 13016 ع00248) ثم قم باجراء تصفية حسب النمو تج* مورمة زط 205رمءة 5166 معنلا 


واختبر :0118861©, ,011 م0003 
١ 1 :‏ عط /قةامقتل 0غ ععغل عطا تزاممم .79 
(. مستخدما جدول 00115401315 انشئ تقرير عمودي باستخدام معالج عأوعت ما عاأطها كستعسرماكسن) عو[] .)8 
ا 1201 عتناكنا +1ممع7 “تقتتطتاامء 
ردرء لم11 
51. احفظ التقرير باسم ' تقرير مفصل*. 0عاتهاء2" 5ه خزممء عط 586 .81 
3 اغلق النة 2 
املق القرين: أزممء: عطا ع5ه1[© .82 
3 افتح التقرير ' تقرير مفصل '. "رومع لعلتماء2“ عطا معم0 .83 
4. انتقل الى طريقة عرض التصميم. بتاع 1 ضعأوء12 110170 .84 


عوط 1001 ع3 بزامطة .85 


5 اذ الادوات. 
ظهر مربع الادوات إممصره© نزط كلرمعع عط كره5 .86 


6. قم بفرز السجلات حسب اسم الشركة. الله 









2001 ) : 756 5(ه25عموهلة 5‏ #عكاصيسهظ ١‏ 
0< (24,50 95 هلدانا 435678 «رهدىعموهلة5 برهكألدا غطواسيصيوت ‏ 80 0 
201._>3.0.>.>.01 512,500 هلداا 578945 202 6116 بعنةأألة يناتا لطاول]_ 
02202229 (26,50 5 هلقسه6 159753 6ه5هءموهلة5 00ه06ة,2>85 بزهوهط ‏ مةول]| - 
120199 0 5 ه4لة »11‏ 431134 0 6761 هلدللا «عطرروم وأولولا]- 
0039 ( 452500 هاتا!ا 533053 عوؤاألقضة موكوز5 لزهدونا5 2 ##وع8 2 عاأصمم|_ 
22120.71 15,500 ؟ ‏ هاداآنا 584627 5 76104 مكلةنا ولنوبيرللاع 214 
02003 520502 هلقسة؟ 852146 2 تروىوموهلد5 0ه4هودم 8‏ الداطا ‏ طوؤذاث| - 
01010 ( 2000 5 هلةدة6 147963 رووىوموهلة5 04:ه 8:20‏ ععطاسيرم ©2‏ امنو0| - 
11011002ظ21 16,200 5 علقمة» 159753 2 #عمنسوعوه ‏ +د]زالدك 5111 امبة | 
0 












1 افتح تطبيق قاعدة البيانات. ]1أمزتزة 1038535 عط دسعم 0‏ .1 
(5815) 0386856 اتم22 وه عأوع01 2 ., 
2. انشئ قاعدة بيانات جديدة باسم 538165. 5 علطا طاتت عاأطها 2 علدع .3 
بكلة لت 101 عم 0818 عط بكاعءم5) 
3. انشئ جدول مستخدما الحقول الاتية: (حدد نوع البيانات لكل حقل). (10ع11 
ةل © 
3 الاسم 6 ه 
٠.‏ المدينة 111 . 
٠» "1 ١‏ 
اللقب علة 6 ه 
* الحاتف لاتقلةد  ٠»‏ 
عط حا 111153660 قة 518ل عط 00 .ك4 
© الجنن ,0 عنناع 11 


و١‎ 


15 1 انراد ”عأعرولا" وه عاطةا عط عنتة8 
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اضف البيانات المبينة في الجدول اعلاه.. 

احفظ الحدول باسم 011ل . 

انشئ غموذج مستخدما الحدو ل ع1ةملا واحفظه باسم ومعغ1 58165 
أضف سجلين جديدين. 

احذف السجل الأخير. 

افرز السجلات حسب الاسم. 

نسق النص في عنوان الحقل ليكون احمر وبيانات الحقل بلون اصفر. 
غير نوع الخط الى 413181 وبحجم 15. 

قم بتغير المسافة العمودية بين الحقول واجعلها متساوية. 

اضف راس للثموذج ' بيانات الموظفين' . 

احفظ النموذج. 


الحدول أعلاة 3 بانشاء استعلام مفظهرا 
111 سه أن ,813]!. واحفظه باسم 58165 


مستخدما الحقول 
اظهر سجلات الموظفين الاناث الذين يعيشون في 112311182 احفظ 
الاستعلام باسم 11811183 

اظهر سجلات الموظفين الذين يتقاضون اكثر من 21000 مظهرا حقل 
الاسم والراتب واحفظه باسم 81076. 

اظهر سجلات الأشخاص الذكور ويتقاضوا راتبا اقل من 16000 احفظه 
باسم '(188. 

اظهر سجلات الأشخاص الذين يتقاضون راتبا اقل من 20000 » رتب 
السجلات حسب الاسم الاول ترتيبا تصاعديا واحفظه باسم 7065© 


اظهر الموظفين الذين يعملون ع لمعك او :ع2ضمدة08:ام احفظه باسم 
11 


اظهر الاشخاص الذين بدءوا في ايلول 99 احفظه باسم 61 166111م56 
اظهر سحللات الاشخاص الذين بدءوا بعد 109 واحفظه اعنم “د ]1م 


عاطة]' عتلا +10 تتتره 2 عنوة0 
تدهم عطا عنتو5 بعااها عل عامط 
.قمع ]1 5و1و5 025 

.60105 0 تع طأوسة 00م 

780010 1351 عط عأعاء12 

,3 زط 720105 علا 1ر50 


ع 101 لع عمجا 5غ ةا عط أوحوده2 


عط غ102 مناو1اعلا 4سة <مط 1آعطة.]آ 
.0 0818 


.5 لقتتة 60 5176 غده1 عط ععوصقط0 . 
015 عتأعةدرد لوعتتن/ا عطا ععصمط0 . 


عتة لاعثلا أهطلا ه55 5أمنتتاترزم عط 
.6/611 503620 


69 (10م3خ1) بعلدء11 تتتره* 3 00م . 


(10111361011م1 
116 531 


ع أعقتءزهء 10 “تتعنان 2 م0621 
0500 5ع581 عطا ه10 5ل70مجعع] 
32601٠7.‏ عأاطها عطا نه لع5ة8 
0 قل1ع5 عصابنزولاه؟ عط عل0ناعمآ1 
111 ,لكأن ,عسوا :تترعنن عط 
5 35 )1 531 

عاتزمءم 10 قلرمعه؟ عطا أعوماط 
ا 1105 لقة علقدوع1 ع1 مانا 
05 لإزأعنانو عطا عتنعتو5 بدوأ1زلة1]1 
11 


ممعم 10 05زمعع: عط أعقطوط . 


0 لتقلا 151016 تتتوءع 10 
51337 لتنة عتررواة تزاره بتامطة) 
,1101-2 5ت غ1 عنكوة (و5ل1ا] 


عاممعم 10 كلزمعع] عطا أعوطاعة . 


تقل ذدع1 تتتدعء لصنة 181812 عرج مابت 
./281 35 غ1 530 ,16000 

مم56 101 كلزمعع عطا أعمتاءدعر 
5011 .20000 سقط 5وع1 حتبدع مط 
عتقوط لاط 05:معع2 علا 
*ا010) 35 5397 


ع1رم6م 101 كلزمعع فطلا اعماج . 


“31 015 علزعاه عقة آنا 

1116" 5ه 53016 
علا 101 
5 ع03 لاعتو زو5مخ و5عع/103تإترة 
اكلدده اتمطذ) ,1999 رع رررعاوع5 ره 
عطا 520 (11016 ننه ,)و2 ,عسصوار 


“ا تر امع5 كه برء11ن 


7/0 و5ععنز0 1ددع عط لله أعماعة . 


5 )أ عتنود 1999 316 لممعزودوم 
41 


0طةا و5عع/[10رصية عط اله أعمحط . 


5 عط عه . 
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من اال لمت امن 7“ تك حت 7 جك 2 ات اك :.[آن. إن حت قف حت هك هت الك حضف الك 
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احفظ التقرير باسم (188)و1] عاء[تسرمن)). 

اغلق تطبيق قاعدة البيانات. 

ما نوع بيانات الحقول التالية؟ 

العنوان» تاريخ الميلاد» سعر كتاب» أسم ناشر كتاب» او مؤلف» شيفرة 
السلعة» رقم المهاتف» الرمز البريدي» رقم الحساب» الجنس (ذكر أو أنثى)» 
صورة شخصية» الاسمء التكلفة» المشتريات حعى تاريخ ماء الحالة 


5 ]ز ع0د5 2001 عدماع 25512060 
185101 

3 عأهعك ,117310 مع عط عساولا 
عط علتاعمها1 .:+تممعم تواناطة 
1007© ,عنتقا :كل1اع5 عسايوملاه1 
لاانقلة5 مه آع1 

.1ع 1© عطا جره تدممع؟ عط رمه 
عأ [نرددمه)) كه أرزمجرع؟ عط منود 
ْ .(12)ؤ1آ1 
لاق تأأمرمة عط ع1035 60 

عط©طأا غزه] عم6 03132 عط 15 غقط/لا 
:5 1011017128 


24. 


25 
206 


27 
2 


بع211 80016 بط “نلظ 01 ]123 بووء4001 
بعتصةة “تمطاسة4ف بعتسمم “عاعتاطمم[ 
,7 1لتتتس عرمظطامعء1اء) بعلم تررعغ1 
,21111111 اتاتاومععم ربع0:00) [تقاووجر] 
ب0غ0ط2 ,(علقدسع! عده عله11) “رعلمءع) 
علأععمة لل وعمقطعتدن +5ه0) ,رعسواح 
فاعمذ5) 5تدق)ا5ذ لقمنعيهلة بعغول 

11110 


ح ا 
0 170101101001010 / 
+ 77777101110101 


7 711/0 1 0011101100101 


0 الذذا إل 700110010101901 /// 0 7 












3 : 16 اعاس] ع1 


2 
9 


9 


١ 


, 1 
الأراما /| / / / 


1 و1 1 0 0 1 
اا لقال 0101 270/1 


١5‏ 0 8 01 7 7 لل ل 82 م ال لل عرز 


- 
45 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدمناهء 1 مستصسره0) سه غأعمعغم] عط 





شبكة الإنترنت واسعة تتكون من حواسيب موصولة ببعضها وموزعة في أنحاء 
العالم وتخزن قدراً هائلاً من المعلومات بأشكال من النصوص والصوت والرسومات 
والصور المتحركة؛ وتستطيع أن تبحر في هذه الشبكة للإفادة من المعلومات بسهولة. 
وسنعرض في هذا الفصل مشاهيم ذات علاقة بالإنترنت وخدفاتها وكيفية 
استخدامها والبريد الإلكتروني. 


00 م نونز علاك [آامر عمامرقطكء ولط]1 
لاا ع1صه/اا ناملا /ل172 عط 01 لاع الكزع 01 
متتقع! 1لا ناهلا رعرمان: أعدنعنم] عط 
لصسده 73705قتتزوء ' ,10015 كناهلة؟ 
0 ناملز ماعط الت أقطا 5ع تنامع؟ نوع مم 

.حاء /الا عط عخمع 03191 


1- الإنترنت 1866864 ©1112 : وهي شبكة عمومية تربط الحواسيب المنفصلة 
والشبكات مع بعضها من أجل تبادل المعلومات» أي أنها شبكة الشبكات. 
وتتبع شبكة الإنترنت في تنظيمها هيكلية الخادم/ العملاء حيث يخزن الخادم 
صفحات المعلومات التى ترغب إدارة المنشأة بعرضها على العملاء في 
شبكة الإنترنت» وقد يكون العميل حاسوباً شخصياً أو طرفية أو خادما 
آخر. 

2- الشبكة العالمية العنكبوتية (71718/177 طاء 11 71106 78'0:10): تعتبر الطريقة 
الرئيينية- لوصول إل اللواقع: الخاصة بعرض اي معلومات متوافرة على 
شبكة الإنترنت والتى تشتمل على مجموعة هائلة من الوثائق معروضة على 
مفسلات الول الع ريها وحفظها' فق أجهرة الك ير حول العاك. 
وإمكانية ربط جميع وثائق المعلومات في الشبكة من خلال الارتباط التشعبى 
مع إدخال الأصوات والصور والفيديو في عرض المعلومات. 

3- الارتباط التشعبي 119061118[1: هو طريقة للربط بين صفحات الويب 


نطو عر املون زط ويتميز يتحول مؤقين القارة إلى يد 0690 ميد 
التأشير عليهاء وعند الئقر على هذا النص يتم الانتقال إلى صفحة أخرى 
بموضوعات جديدة في الحاسوب نفسه أو في حواسيب أخرى على الشبكة. 

4- البريد الإلكتروني 11811-:5: هو إرسال واستقبال الرسائل إلكترونيا عبر 
خطوط الاتصال في الشبكة عبر جميع أنحاء العالم بسرعة هائلة وكلفة قليلة 
مع إمكانية دمج الملفات النصية والصوتية والصورية والفيديوية مع هذه 
الرسائل. 


5- موقع الويب 5106 17/©1: هو مجموعة صفحات تابعة لجهة معينة يتم ربطها 
معا من خلال الارتباط التشعبي. وها هدف واضح وتعرض معلومات 
حول موضوع معين وتخزن في خادم» وها عنوان خاص يستخدمه جمهور 
الإنترنت في استعراض صفحات هذا الموقع. 


0641 05 لتعاولزة لذ :أعض*رعام1 -! 
نامل 2110375 16846 5زع)نام تمن 
غ02 2286آنء زات 10 عنام ترم 
عط 2ه نتصة طلغ 2715 له دععدووعد 
اعاءعصودم ترعطاه كه ؤصضز[آلتة 
أن مزتلم 


)١111 117:‏ اطء 11 غ110 ل1“رو'ةا -2 

هقة 5ععهم <اء117 1ه جرمّءع لام 

لععاصذا فته اعتطنة وعوسناهوةع؟ لعأواء] 
121[ عغطا 5ومعة3 ععطاعع0] 


أقطا اعده) نه عمعام ث تعادمتاعم:8] -3 
11 تعغطنةا وولاع32 2 لتزم ]عم قوء 
غل ده عاعلكء عدن 


4 اء/01 ألاء5 ععو5و212 لذ :اتقدم-8 -41 

أوعءه! ته جدععصة؟ غ1 .عازه اعم 

طعتط 111 أعدمعغم] عط 6غ ره كاعم 
.)05 /1011 320 50660 


لعالامتامه كه :عغازة طاء'ؤلا -3 
0 01 عه قلتماصمء أقط)ا مع1ة 
ع0 ماء /ا 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات ودمنهء تستاتسسره0) لسه أعصرع )م1 عط" 





6- صفحة البداية 2886 11073: هى الصفحة التى يختارها المستخدم من 23286 اعلا أذج عغط1 :عووط عمره]] -0 
: 1 00-0 أ1]612 تاأعسنةا ناهئز معطت ععة نامز 
خلال إعدادات امتصفح لتكون أول صفحة تظهر لديه عند الربط مع 810 
الإنترزنت وتشغيل برنامج المتصفح. 

7 بروتروكول (11111) [مع8:0)6 #عأقممء1 انه 1 ععمنر1: هر [وعماورطم ععلومدع] غ1 ععمن]] 7 
١ 5‏ 0 1 00 5 1015لد أقط) 1[م0ع200م ث :( :1111 
اختعار ل بروتودوك ابقل التصومي التعمية» وهر عبارة اع جبوعة ل مر ال 
قواعد تستخدم لتبادل المعلومات أو الصفحات بين الحواسيب والشبكات .01121 0 تع انام زمه 086 1011 
المختلفة عبر الإنترنت من خلال استخدام النصوص التشعبية. وعادة ما 
يبدأ عنوان وثمقة أو صفحة المعلومات المطلوبة ب لاغط إشارة متصفح 
الإنترنت بأن يستخدم هذا البروتوكول في إحضار وعرض الصفحة. 

: 5 1 :(1*11) [أمعءماوصط «عاومةء1 غ116 -8 

8- بروتوكول (111) [0ع2820)0 «علومهء1 عللظ: هر البروتركول 102 إنن) عرو/0ن؟ أبورعان1 ررم 
(مجموعة قواعد) المستخدم في نقل الملفات بين الحواسيب فى شبكة 086 1806 65ل سرع ]كسضةن 

/ | 3 25 112 .تعطام0هة 10 زع )متم 

الإنترنت. وعملية نقل الملفات من حواسيب بعيدة إلى جهازك يدعى 8 2زه؟ ع1 8 عسمضصرعء]كصةن +ه 
: 1 اناد ماله لمان النات ى: :0 لوع10 8:01 10 ع أنامتصمء 11م جاعم 
عير ال 0 © إرسال: الملفات: من جهازك إلى 01 لع اللمقه 15 “امأ نامحدمه 
حواسيب بعيدة فيدعى إيداع 10201718م11آ. عل 2 عسمتدعأومهط 02 ؤ5وعع20م ع11” 
3ه 0 2عأنامتصمء لقع10 تاها 10111 

معللة 15 #عأنامتدمء ع1رمساعم 

.03032آامنا 

9- لغة 1111 : هي لغة البرمجة المستخدمة في صناعة صفحات المعلومات ‏ ع26ناع22.آ] منكاءته]١!‏ غبرع1 برعمر]] 90 
محف 7 احا 10 57 ١‏ 000 1 08 اعد ث :(1]111311) 
في الإنترنت اخيث تمي باستخدام أوامر لتفعيل النصالفائق للانتقال إلى لمنامعة ععقام نهل( غقط) 05تقتصحروه 

أجزاء مختلفة من الصفحة نفسها أو صفحات أخرى في الموقع نفسه أو 65آ 8 علفعك 0) 5عتنتاعزم 01 ااه 

1 2 : 

للوصول إلى مواقع معينة. ظ 

10- كعكة 001:16© ملف خاص يُخزن تلقائيا في حاسوبك عند زيارة صفحة 85 لإ 40علدءعك ع180 ث :علكلهه© -0)] 

١‏ 1 : 230102ص1مكمة عرماة 0 عتزد أعمرعام]1 
ويب معينة» وعند زيارة صفحة الويب مرة أخرىء ترسل المعلومات في 6 تتام الاوز 011 
الكعكة إلى الخادم 71 وبالتالي سهولة عرض الصفحة. 


1- غخخبا عطع8© ناحية من القرص الصلب تخزن صفحات الويب الى زرتها ' 56ل 1350 تناهئز ده أكدم ى :غزاعه6 -11 
1 ناولا 5عع3م (اء/لآ )135 عطا 5ع535 131] 
مؤخراء حيث يتم مراجعتها دون الحاجة إلى الاتصال بالانترنت مرة 80 901 لا1أمععع1 151 عوط 
ع ماعط امامطال؟ جععدم عوعط) بوعل 
162 عط 0 لعاعع موي 


أخرى. 





لكي تصبح عضوا في شبكة الإنترنت من منزلك فإنك محتاج إلى ما يلي: أعدضء أسآ عط] 0) عصناءعصمه © 


انون :رليات 11 سنا اضفات. عاللة وذاكرة كيرة ومع عطا 6غ زع الامتدمه عمترمط 3 أععصممه 10 
د ل : ح إل 10 مراسفات بعالع وجاعرة كبر وبماج :101109710 عط لعع5 111 نامز بأعممع )م1 
سريع وقوي » إذ أن معظم مواقع الإنترنت تعتمد بشكل كبير على استخدام )اسه 4خ -1 


تعدد الوسائط (النص والصوت والصور والفيديو) في عرض المعلومات. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5سمناقء 1 سستسسرهن لسة أعسعام] عمل 


2- مودم 7100613 : يتم تبادل المعلومات عبر خطوط الماتف وبما أن هذه 


الخطوط تتعامل مع الصوت فإن المودم (وهو اختصار 01001118401) عبارة 
عن صندوق رفيع له أضواء صغيرة في المقدمة» وتكون إحدى نهايتيه متصلة 
يجهاز الحاسوب والأخرى بخط هاتف خارجيء؛ سيقوم بتحويل المعلومات 
الرقمية في جهازك إلى تناظرية قبل نقلها عبر خطوط الهاتفء كما سيقوم 
بالعملية العكسية عند وصول معلومات إليك من الخارج. وعادة ما يتم ربط 
المودم خارجيا أو داخليا في جهاز الحاسوب. 


3- خط هاتف (15111) عضذر1آ1 11026م1'616: يمكنك الاستعاضة عن المو دم 


وخط الهاتف باستخدام خط 18813 حيث يتم نقل المعلومات بشكلها الرقمي 
عبر هذه الشبكة. تتميز هذه الشبكة عن شبكة الهاتف العمومية بعدم حاجتها 


4- مزود لخدمة الإنترنت (151) “مع210910 ءنؤلازء5 1214618364: هناك شركات 


تتصل بالإنترنت فإنك تتصل بها فعليا ومن ثم ينقلك الخادم عبر جميع أنحاء 
العالم. عندما تذهب إلى أحدل هذه المراكز وتشترك فإنه يصبح لديك حساب 
0111 يسجل فيه عدد الساعات التي يمكنك قضاءها في الإبحار في 





12 3 111 اع انامتدمه 3 0عع72 ناملا 


0 12722018 01 35301026 
.0015 ع لأووع7106 
1001 1 م 


0 كل28ع51 زع أنام تمك عع صقرناء 10 
65 ع1716 350 كلقتع زد عممطامعاع) 
115 ع0مطمعاع) عط عؤنا قتقت 1ا0/ؤ 50 

101 1101+ 


عأآ عممطامعاء1 
عط 0غ أععمممء 0غ عمزا راذآ 0 
عطعتط 2 كا عمنا 51017] عطا]' .أعمنرعامآ 
4ه ع1مك1ع7ع11' ,عصنا 441لع1ل ل0ععءم5 
.150 204 15 تزع1100 


أعطلعاه1] ضذة ططغاذا اتنامععم4 سل 
(151) «رعل أوورط عن دعقو 

ألنامء36 ملام ءعءوطناد 5 عط '([213 غ1 
ع5 3 8ه ب(وعءاتكرء5 101 عم1نؤوم) 
ناملا رقعققء طأوط هآ .)منامععة 
ع عمصلكنا 01 أدمه عط) 101 ندم 0 
.عمنا عممامعاع) 


يم 


الإنئترنت. قد يكون هذا الحساب مأجورا أو مجانا » وف كلتا الحالتين يبقى أن 
تدفع ثمن كلفة استخدام خطوط الماتف إلا أن هذه التكلفة أيضا تعتمد على 


105 داء ١1‏ لخ :جع:ة 50165 .3 
الله اعتطن8ا كتسمئع 20م عانم م0 
1010 و5و5ععع3 10 ع1مزمءم 
200 501005 تقعط ,قع1128 ع1 
56 هه مومعل زاعنهةة 
تدع 101م:1 أعسرعغمآ] اآموممء 811 
عت *401هع01داا عررزوعاء85 0ه 

1810177515. 


5- متصفحات الإنترنت 1810198675 78/6 : هي برامج تمكن المستخدم من 
الوصول للمعلومات وعرض الصور وسماع الأصوات ومشاهدة الفيديو في 
مواقع الويب المختلفة. 
1301 عموع21)5/ بعد توفير جميع هذه المتطلبات» يبقى تجهيز 
الحاسوب ليتعرف على الإنترنت ويقوم بهذه العملية مختص من الشركة 
المزودة أو باستخدام برنامج خاص. 


من اشهرها “1201011 )12612 )8111:0501 و 





111 


17 11ناع 5 

مععلة) ع5 أكتاتم 57111 22)1015ع011510؟ 
المعلومات وحماية أي معلومات سرية؛ وهناك عدة مسائل أمنية يجب أخذها بعين 6 015 1701 1 2601111 11110 
111111 


016 50116 


من أهم نواحي استخدام الانترنت هي الأمان» وذلك بالتحكم بالوصول إلى 


الاعتبار عند استخدام الانترتت وهي: 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5ه00)مء أمستسحده) سه أعدترعغم] ع1 





© التحكم بالوصول: بما انه يمكنك الوصول إلى القسم الأكبر من المعلومات إلا أن 
العديد من مواقع الويب تحتوى على معلومات سرية أو قيمة تجارية» لذلك 
تخضع هذه المواقع لرقابة صارمة مثل الطلب من المستخدم تسجيل اسمه وبالتالي 
منحه وصولا محتويات الموقع عن طريق كلمة مرور 185539010. 

« الشهادات الرقمية: بالإضافة إلى إجراءات تسجيل الدخول وكلمة المرور 
للوصول إلى مواقع الويب تزود هذه المواقع شهادات رقمية لتزويد آمان أضاني في 
المعاملات المالية والتجارية. وعندما تزور الموقع الآمن. يرسل لك الموقع شهادته 
تلقائيا. 
الشهادة الرقمية هي ورقة ثبوتية تزود وسيلة لإثبات هوية الشخص لان طرفي 
الاتصال لا يلتقيان وجها لوجه. 


© التشفير: عادة ما ترسل البيانات التى يتم تناقلها عبر الانترنت بنص عادي 
وبالتالي يمكن أن يقراها ويفهمها أي شخص لذا تستخدم بعض مواقع الويب 
المستعملة للتسوق أو المعاملات المالية عملية التشفير «ونام«:0م8 التى من 
شأنها تحويل البيانات إلى نصوص غير مفهومة (مبهمة) للمتطفلين ولكن يفهمها 
الطرف الثاني عن طريق حل هذه الشيقرة 106©139'06108. وتستخدم هذه الطرق 
في شبكات الحاسوب من أجل حماية البيانات أثناء تراسلها. 
© الفيروسات: تسبب الفيروسات مشكلة أمنية كبيرة لمستخدمي الانترنت. هناك 
طريقتان مهمتان للحماية من التلوث بفيروس عند استعمال شبكة الانترنت 
وهي: 
تحميل الملفات من مواقع الويب حسنة السمعة؛ وكن حذرا من رسائل 
البريد التوسيلية الى تحتوي على ملفات مرفقة من أشخاص لا تعرفهم. 
. تأكد من وجود برنامج مضاد للفيروسات وان يتم تحديثه دائما. 


« الاحتيال: من استعمالات الانترنت التجارة الالكترونية والتسوق حيث يتم 
استخدام بطاقة الاثتمان لتسديد ثمن البضاعة. وبما أن البائع والمشتري يمكن أن 
يتواجدا في أي مكان في العالم» لذلك لا يمكنك التأكد من أن البائع هو البائع 
الأصلي للسلعة» فقد تدفع ثمن السلعة ولا تستلم السلعة أبدا. وكذلك بالنسبة 
للبائع لا يمكنه التأكد من أن بطاقة الاثتمان المستعملة غير مسروقة أو منسوخة. 
لذلك ينصح بما يلي: 
الشراء من شركات ذات سمعة حسنة. 
تأكد من أن موقع الويب يزود تفاصيل اتصال شاملة كأرقام الهواتف 


معاء اوعد 15 وفعلل 0عزماة ما ووعءءم3م 
عاقتططاعء ‏ 2 عتقط مط عومطا ما لزامره 
67 5ة3عع36 10 1111 


عتطمتاععاع سث تعأهء تناع [مأزع 2[ 
تتنامكز 5عا15أأقاوع أقط؟ لترهء 
616 01 ووعصاقتاط عصزمل تتعتا؟ 
101 لع 5ن 15 غ1 .ما ]ا عط جره ممماع وكسمن 
3 ]151 ناولا معطا/ا؟ا .ذعدومتتامر 'جارامعة 
تق 10 غتل6 لاع مقااة تنة ,عازة مأء"1١ا‏ عرراعة5 
0 غدعة ع5 11زلا عمو5قع5 1112م راوعاء 
عنتلمعة ععكنا علا أقتلا القع 10 ناملا 
عط عنه عط مطاب؟ عده عطا 15 ععوووعنم 
عط ع2010م 0غ لصة ,عط 10 كستواء 
2 ع0مع2ء 16 كسمدعتط عط طاابر عم تزعوع]1 

1117 


0 088 01 عستعفلة عط 15 ممتلام عمسم 
عطا ؤ5ق5ع1تثنناة 1058512 1204 15 غ1[ غ032 
غ[] .(ممتامللمعع12) عمملسبا عنهة عععممراء 
لصة. 5اأعترععده علقتنا ع0] الاآعكن 15 

بقخقل 176 أقممرعو 


101 قتدع101م 'ااتناعة5 عقتلهه وعونامال؟ 
0 عتة عنتعط]: .قتعكن أعمرعام][ا عط 
11لا مإتطقء تنناولة 1011م 10 1335 
عأطقاتامع؟ تدم 5ع111 1001751030 هس 
ع1 01 عتوتكة 68 تنه 5ع]زة ماع /لا 
5 هم 20[ .كلتق تومه 
3 تضم قع1؟ أمعدسصاعواقة 
1501 
0] تنا )1 عقا 30 5نتنا اتح ع5ل] 2 » 
.02316 
1ه ااا تطزكووم عط 0 عموبجج عق :لسدع]]1 
0 عطاذنا معطا لتو 16 اعء زطية عمتعما 
أعسعاض]ا عطلا دده لضهدع أتلعن 
عطا غتقطا 1ق تقناع *ع29 تتقكء ناملا 
غلا 15 عمتاقه 5اعنلهئرم قلاء5 مودعم 
721 عط /ققم نتقتط بده ١]‏ .ملاع اقمع زه 
غ1 علأقط ععلاعه لضة أعنالهئم 2 1ه 
أمصصدء ععلاعة ‏ عط بع نزمتتسعطاس] 
عساءا لققء أاللعى عطا غقطا ععاسمةتتددت 
.05 لع أترقه شه نان تإعاما5 2 201 15 لم15 
:0 811060 تتتتلوع6 1 71711 15[ ]1 ,ع زواع ه111 
لقع لنة متهت 16طقأنامرع1 حدهكا تنظ ٠‏ 
51 طء 1‏ عط عرنة: ععلد1 ٠+‏ 
كاتقاعل أاعهاترمه ‏ آلب 5ع1010م 











والعئوان المهني المسجل. 
تعامل مع الشركات التى تستعمل مواقع ويب آمنة والتى تستخدم 


٠‏ لاترسل تفصيل بطاقة ة الاثتمان كنص عادي غير مشفر أبدا. 


© أجدران الثار؟ عا زيارة الأترنت قد يكن شخض كناف وصول ماهر إل 
البيانات المخزنة في حاسوبك؛ لذا لا بد من استخدام جهاز معروفا كجدار النار ١‏ 501190816 07 
لصد آي عحاولة للوضول: إلى البيانات الخصوصية: قد يكون جهاز خاص على )00177077 
الحاسوب أو برنامج يشتغل على الحاسوب نفسه لفحص البيانات الصادرة 
ا تستوفي متطلبات آمان محددة. 








1 


1. 2 مزدوجا على أيقونة م: متصفح الإنترنت الموجودة على سطح المكتب 





إق انقزر" ور الكدة قاد ثم كافة البرامج 5تسهعه5:0 ال4 ثم 
“عامط أعمععنم1 إذا كنت تستخدم امو دم فإن تافذة الاتصال 
1ه ا 8 الوذ تظهر على شاشتك. 








هناك عدة أشرطة تظهر في أعلى نافذة المنصفح كما في الشكل (1-14) وهي: 
0 يعرم اسم الصفحة المعروضة حالياء 


يعرض أرامر مكنا من التحكم بعمل التصفح 








الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5م00هء أسستسسدهن) لسه غأعسعنغم]1 عملا 









ذكرنا سابقا أن شريط الأدو ات يحوي أيقو نات يؤدي النقر على كل منها إل :نة 10015 502:0 قاد عط درو ١‏ 





حدوث إجراء معين: ومن هذه الأيقونات: شعي دما ستو ل 
22 عن ده 6 
للانتقال للصقجة لتاية (إذا كانت هناك وفحلة) يمكنك ,غ225 أتمنصه عط مأ علعدط 
امجتخدام هذا انزر ؛ذ1 كنت هد استعملت رَّر لرجوع 
121 


| إيقاف الإجراء لاني كأن يتم إيقاف تحميلق صفّحة معينة 
)) بسيب التآخير أو تتيير رأي للتخدم بخاتها. 








| إعادة تحميل الضفحة الحانية إذا نم يتم محميئها يشكل لواو د 
“* | صحيم أى تم متخدام زر الإيقاق عند لحمينها أو عتدتغيير تدع أذ مس20 هلسرروق 
| محتوياتها والرغية في العودة الصفحة الأصلية. 
2 عطا عدم تداك سوم كنعم0 
لعكابويية ١‏ نترجوع إفى نلوقع قذي تم تعريقه في للتصفح يأئه ضفحة أكل نامر معط ععد نامر عسسه 
00 دده عند ععنرو[بجدظ عط 


طعمدءد ع 5««[مكتل لاضد 
يُظهر نوح مواقع الويب للغضلة والمحفوظة لديك 95592 يس 

كعاتده 128 ده كرجلمكتل 
ظ 2 11161 
يعر ص كائمة بصغفحات الويب أنثى زرتها سابعا ن 21 
| فريظك بيرتامج البريد الاتكتروني» وهو عادة لوتئونه لماكلا 
| اكسيرس 5ي> ك1 016501 00 5 


عه ودليع صفحة انويبت للَغَرْوَضنَة اليا الت و 


.© 25 أمعتص غطل كتستط 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 260035ء1سستسصه© لسة أعدء )م1 عط 


1 ثهنا 03912 15 185 عع22‎ | ١ 
يشبه عنوان الإنترنت العنوان البريدي تماما فبدلا من إعطائك اسمك واسم الشارع 00 ملغآنا كه ا ا‎ 


المدينة فهو يخبر الحواسيب الموصولة بالنظام بموقعك. فكل موقع ويب له عنوان هذ 5801/8 35 1062007 ععرناووعخ]1 
اديه قير عر امواشت لوصول باللكلام و بفكل موق فد 11 0 منا غ0هتت 15 :1815لا .(14-2) ععسنى 1م 
فريد يدعى ((1غ1(ا) 102401 عع تناووعغ1 صدره11أسل والذي يظهر في مربع :6115 لوم ترم عععطلا 
العنوان في المتصفح عندما تزور موقع معين. يتكون هذا العنوان من الأجزاء التالية: بأمعمامتم تعلكمهنا اندها بعمرا1 : ماكلا !١‏ 
َك أسم البروتوكول وغالبا ما يكون مااط وهو بروتوكول إرسال النصوص 210 أعمعام] عطا 5وعدعة 5؟ لعكنا 15 
التشعبية وهو اختضار 18106001 “اءعأوسصة1 ادع )رعم 110 حيث يبدأ جره سوك اجن بعطام عه 











به عنوان كل موقع ويب على الانترنت. 7710 1 21 
2. الكلمة /787853: وهي تشير إلى أن هذا العنوان مختص بمواقع الويب. 8 01 1032)102 تعتصواة ستمسوط7ط ,3 
1 لم5 عقة دععدم عط عتعطب 


3. الجزء الثالث هو اسم يمثل المكان الذي يخزن فيه موقع الويب وهو الجزء 
/ اد : 52 : ظ -ععقطا غ1 امتقدوو اعمع.آ1 مه .4 
الرئيسي من العنوان» يتم تسجيل هذا العنوان من قبل الأفراد والشركات | 0 0 000000000 


صاحبة المواقع لدى جهاز مختص في الدولة. 5 قأقكتاط 3 15 2001635 عطا ععطأعط؟ 
17111000 1041م 0 3 ,ب(620111.) 
4. الحجزء الرابع ويتكون من قسمين: القسم الأول (3 أحرف) يمثل نوع المنشأة 0 لتة (تالع.) 11397ورع11تنا 2 ,(ع"د0.) 


التي تملك المو قع كالتالي : 01 


]1 اعنع.] م10 
عتصداةا ستمسرو7] 





5. أما القسم الثاني فيتكون من حرفين يمثلان اسم الدولة. انظر الشكل 
(2-14). 
لاحظ أن الانتقال من صفحة إلى أخرى باستخدام الوصلات التشعبية يؤدي 
إلى تغيير العنوان في شريط العتوان. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات دودملاةء أسسسسرهن) لسه أعصع )م1 عطل] 





ل و 
0 .نال سيت ا 0 
اهونم (1 [ج .][ ره 1 0 
١11‏ 1138# ه11 


الشكل (2-14) مثال مكونات عنوان صفحة ويب ب1121] 





بعد معرفة عنوان الموقع المطلوب يمكنك الدخول اليه بطباعة بآ118] الخاص به فى | 3 266655 10 ناهئز 211010 62015615 ]1/105 
1 ا 5 0 2 0 طعل/لآ 5)ز عصتممح نز6 لزاأععئزل عازة معلا 
شريط عنوان الموقع وذلك باتباع ما يلي: ,عازه ء111 9 ووعء326 10 0 200 

ُ 0110 ع5 55 


2. إذا كان مر بع العنوان يحتوي على عنوان سابق قم بحذفه. 15 23001755 ]تاعيتات ‏ عط 


لع اناع تلطعنط 
3. اكتت العنوان الجديد. انظر ا (3-14). ,ؤقع200 /اتاع3 عطأا عم19 2 ,2 
ينوك ل لاع! “151311 عط ؤو222 .3 





وأا أع معان[ عطلدنا ع2 دامنز 11 


الشكل (3-14) هربع العنوان 5 ,ا/:نمااط عم 6 لمعم م0 15 عرعطا 
كك 57 ا اللكااص ماف ه200 0 لاه 0 5 


عند كتابة عنواإن الموة و العنوان <150 و3وع4001:؛ ْ ظ ! ظ 
2-7 نامرع ني مرجع 3 1 ِ تا لتتة لعسزاءعلتنا تمعممة كارع عتررمك 

ع 101م<ظ أعسرءغم1 لا داعي لكتابة //:مااط فهذا الجزء يضاف تلقاتيا عندما ' 0)[][ 0116م ع[) 0510م ناه0ل؟ 11 .عاط 

تضغط مفتاح 188685 من لوحة المفاتيح. لصقط 2 م ععصفط للد )ز ,عه ولط 


دملاعة مه غز عاعتاء ندميز 16 0 وله 


لاحظ أن بعض النصوص تظهر بلون ازرق ومسطر. إنها ارتباطات تشعبية» وعند .لعحص عم عط 11ذىا 
: ْ 09 عطا عاعناكءت بعمتلده1م حمل أععمة 5110 
تحريك المؤشر فوقها يتغير شكل المؤشر إلى يد 4" وبالنقر عليها تنقل إلى صفحة .و أأناط م50 
بالف تأوء "ع1 عاعءلكء ,ععدم معنا 2 50م1ء 160 


فتظهر المعلومات غير كاملة. 


لإعادة تحميل صفحة ويب وعرض معلومات بالكامل انقر زر م الهأ 
لأوقع1211. 


يتم اختيار صفحة البداية عادة من قبل الشركة المزودة للخدمة أو من قبل مبرمج عع3م دء/1آ غ115 عط 15 08م عتصمط تناه لا 

: 30 0 ل 30 طأعم ةا اهز عدصت تجرعلاء عء5 1لأيلا ناملا 
المتصفح. عادة نختار صفحة معلومات الجهة التى نعمل بها أو أي صفحة أخرى وعل] لومع 2 5[ )1 ه50 ءءماص:1 أعممعاس1 
تظهر كلما شَغْلت الرنامس. لتحديد سفيحة البذاية :اننع ها يلى, كستماصمء أقطا عههم ه عدممطه ما 
لتظهر لبزنامج 1 بداية اتبع ما يلي .01 112301811110 113115 12101113610 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كصملغهءأسستسصرهن) سد أعسمعغم]1 عل 








غطا 00 بع8قم عصمط “نسوئز عوسقط 10 


1- انتقل إلى الموقع الذي تريد أن يظهر كصفحة بداية. 1110 
اه تاكرة 1 ا 001 إن فى قدرهاآ تقعمم3 0 أهة؟ا 011لا عع38م عغطا 0) 660 -1 
2- اختر قائمة أدوات 10015 ثم انقر خيارات انترنت 410825م0) 4عماء12. عير ل ب 
فيظهر مربع حوار خيارات انترنت 4015)م0 )ع0اء104. عط تصمظ عموتام0 أعمععام1 أععاء8 -2 
.نامع 10015 
3- اختر تبويب عام [6©8©13)), انظر الشكل (4-14). .ة) لمتتغدع 6 عطا علء011 -3 
ع5نا علعتكت بععقم عصصروظ8 ععلمل] -4 
4- في قسم الصفحة الرئيسية ©2886 2110136 يظهر عنوان صفحة البداية التى 011 )ساق أو 6 
ِ و3 ١‏ .“اآمدرط عاعنان0 -5 
تظهر بمجرد اتصالك مع الإنترنت وتشغيلك للعارض في صندوق العنوان» 1101© 6 


احذف العنوان واكتب عنوان الموقع الذى ترغب فى أن يكون صفحة البداية ش' 
لعنوان واكتب عنوان الموقع الذي ترغب في أن يكو ع0 كناولاز لععضقك عتقط تامئز ععم0 


5- اضغط زر استخدام الحالية 1©24انا© 1196 لضبط صفحة البداية الجديرة | لآ ]1 127 010103 صق اهز 86مم 
. علطا دنه «لمأناط عدده1]1 عطا عمتاعلتكء 
عند الصفحة المعروضة حاليا. تق ط00[1) 5131102310 

6- اضغط زر تطبيق '013م4 في أسفل النافذة. 


7- اضغط زر موافق 01. 












نم أن اموواونا 
الج يقة | مسميوم | «ممتعمت | نجع | رصديد" | بامدوة | لقتمصو 6 | 
ميسن مدودا١‏ 
عومن صما مر انا مجم نا وجح جاعدف موضفض حسست د15 هم 
3 د اعاتتتم 0 سس 
( موسا ] [ مدعو من ) [ #سومين ) 
دعا امعسدام! برنو سصو؟م 1 
اعثناه] امتعومه ى ذا تلشضاة مع المصشاتا مذ من بها باصر بعود8 0 وب 
ادا ووه ارين 0 


جا عجفم بار معوجن ذا نكا احاد لامو اسلعات! بريتجمزا! ع1 آَ 
دحودم تعسهد بالصاعة صا جتمععة كين ١‏ 


مسدياسمة ] 19 20 وميناة مبومم ممهزما بيده 
مهن لعسسن) لع ]| لعف ) 


الشكل (4-14) تبويب 76116181 


تظهر أشرطة الأدوات تلقائياً عند تشغيل ©10163م2؟1 اعم ءاومكل وم أهم هذه ١‏ لإللقعناة7هماناة تدعممة ككةطلده) عطالا 
تظهر أشر 2 شعيل 0 ا101مد8 أعمرعام] هماة ناملا معطا 


الأشرطة: غطا 5علساعمة عدطامه؛ لتمقمة)5 م15 
شريط أدوات قياسي 568808170 الذي يحتوي على الأيقونات المبينة في الشكا ,(ذ-14) عاط مذ لعنماك للا قممء1 
عط كلإة[مولل عتحظ ووع:4007 ع1 

(5-14). عتنعا مذ ملامطة كة عةقط وو200,6 
(14-6) 





نا /71ا بدن 2 و5ع0اآاعما عتفظ وعلصننا ع1 
الشكل (5-14) شريط الأدوات القياسي أكنال .'([امعتاوع8 عذنا تاملا أقط) 3885م 
ع5 .ع8دم عط بتقامؤتل ها علمتا غطا عاعتاء 

.(14-7) عسسعاسط 





: الإنترنت والاتصالات 1626085« ناستدره© لص غعدعام] عدا 





الفصل الرايع عه 








شريط أدو ات العناوين 188 8007655 الذي يظهر شريط عنوان الموقع كما في 


الشكل (6-14). 






الشكل (6-14) شريط آدوات العتاوين 
شريط أدوات ارتياطات ءا الذي يحتوى على عناوين صفحات ويب معرفة 
من قبل:'ما عليكً سوى البق فوق.الارتباط لإظهاز صفحة الويب. انظر الشكل 
(7-14) 





561600 8 عن صودعة 80 6اكا 
ل الشكل (7-14) شريط أدوات ارزتباطات 

ويمكنك إظهار أو إخفاء هذه الأشرطة باختيار أشرطة أدوات 10018815 من قائمة 

عرض 97169. وإذا زالت علامة الاختيار إلى جانب شريظ الأدوات» يختفي الشريط 

من النافذة. انظر الشكل (8-14). 









يمكنك إلغاء الصور والصفحات بحيث الصفحات نصوصا فقط ثما 

يؤدي إلى سرعة تحميلها وذلك بإتباع الخطوات التالية: 

1- اختر خيارات انترنت 110115م0) 1221611164 من قائمة أدوات 2»10015 فيظهر 
مربع حوار خيارات انترنت 11085م0 غع10)62. 

2- اختر خيارات متقدمة 40181160 انظر الشكل (9-14). 

اق قسم تعدد الوسائط 1111141126018 انقر على المربع الموجود بجانب الجمل 

3 لناأع1م المط5 بقمع10؟ 1133 ,كلسيرهو تجقاظ ,قدصم أ )فق ستمة نرواط 

فتختفي العلامة في داخل هذه المربعات. 

اضغط زر تطبيق '(1ممف4 ثم موافق 016©. 


أععاع5 ,كآمما عقعطا عل1ط زه اماو 10" 
الالاعتم كتتعل! عطا هه وسرقطآمه1” 
0 تقطامه] عط 0غ أبعم علتقمر عاأععاء عط 

(14-5) عتنواط عع5 .)1 عللط 


بكءتطموعع عط ذه سكنة نامز معط 
الا 11/111 3ع38م ,نه 50 لصة كمم0ةتسلمة 
عق 1030 ددمل 1لزا امه 


عطا ده 460135م0 أعسرع)ام] غععاع5 
121111 ع1 
تقعممة للأيت عوط عملقنل قدصملام © 
(14-9) عمنع اا ما مكتمطة كه 

عط ست طهة!' لعءمةالى عا عاعناك 
0ط 013108 قنسمتام 0 أعددع ناما 

عط حسم عاعن علا عامتترع: مغ عل 611 
'لقام :وعءعتمط عاععطء عمصتبوه1اه] 
لهام ,كلتتاوة 'زقامر ,كتاملةتستسة 
.ع “نالع ام '036[ة بؤمء 10 

الى عاع1ات 


01 عاء11 0 


اماق 100159 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدم ندع 1 سستسصمهن) لس أعسصعام] عطل 


سود | ممصي | ببست | رص | ومصمة | اسوة | 


ره 1س 








لدف ل لنافذة اأنصة نع طتاعع تتدرمء وتلل سه عمزوها6 

1 انقر زر الإغلاق 1*0 الموجود في الزاوية اليمنى العلوية لنافذ ا متصفح عط دولك 04ت 105 69/014 +1 
2- اضغط زر 191500112664 في نافذة الاتصال. عط ذه ععمعم لسقطء اع مم 
ا لآب تزع و ناوعا 

مل أعة 7سممعول2 عء1ا0 -2 
لاحظ انه يمكنك فصل الإنترنت كما في خطوة 2 وبقاء المتصفح مفتوحا. .00119 هأ 0عاعع صحرو 

ع عكوعء1[ تاط )عع نترمءوز1 10 

0077 0ل “رعولزوترط 

مه ممع1 لعاععصمم عطا عاعتك عاناباودا 

.ةط كناأمأة 6آ1) 


يحتفظ مجلد المحفوظات 11186017 بسجل لكل صفحات الويب التى زرتهاء ويمكنك ١‏ 11/65 800 10 101067 1150013 عا عونا 
: 13 ما لعثع1ل؟ علقط ناملا قععدم لمة 5عازد 
معاينة محتويات مجلد المحفوظات بإتباع ما يلي: .5 اقلق :1ه ,15نا0آ ,033:5 ع1 1351[ عط 


اختر شريط المستكشف 18383 808710117 من قائمة عرض 167لا ثم اختر 





لاعلا عطا مه لإ"زمعولظ اععماءذ .1 
امحفوظات 51184073 أو انقر زر الحفوظات الا ني شريط الأدوات القياسي. لال اه 0 
فيظهر جزء المحفوظات يبين بالتفصيل كل صفحات الويب الى زرتها خلال فترة | ككةءمصة 7ةنا '(1116]01 عط 
ا 0 وعاله طعء/لآ ع0 علسمنا عستستمامم 
رده معينة: انظر العكا وجا 090 .لإ أكنه0 61م 151160 دععدم لمة 

أ الةأمكتل ما غع1010 عازو ماع ثلا هج عاء11 0 ,2 
عاعتك وعطة؛ لمة ,وععهم [ددك111لما 
ماع/غلا عط وقامكتل مغ دصمءز معو عط 
اذا 

تق 15]013]] عط اعتمع5 2ه 1م50 10 ,3 
171238 ع5 0غ ابرعم الامععة عط عاعلاكء 
1150137 عط 1ه م10 عط غه ممغغنط 
631 





الشكل (10-14) جزء الحفوظات 
انقر مجلد موقع الوي لإظهار صفحات الويب الفردية التي زرتها. انقر فوق 
الصفحة التى تريد. 


الفصل الرابع عشر؛ الإنترنت والاتصالات كدمدء أ لتسصره0) سه أعسعام] عدم 





لإجفاء جزء الحفوظات؛ اندر زر الخفوطات ره اترى. 

إحفاء جرء اخموظاك: اندر رو احفرطات ره إخرى زط عوط 'دماون]؟ عط علقط مق كملا 
لتحديد طريقة الع ف جزء الحفوظات» اثقر الهم الموجود إلى جائب عار 0 لله ]ناا 1115101 0016 عمناءزاء 
716377 فتظهر قائمة كما في الشكل (11-14). اختر طريقة الفرز أو البحث التى لاط ععدم ء/1ا لع زوز ه للاعزلا موه ناملا 


تريد. 


كما 


5 185 1 اناعم بزوسة عطا عمكاءزاء 
لالأدععع: عط كه أكذا 2 'تقامكتل هئ غزمدا 
از 5116 عطا ع[ع11 0 .5ع غ51 لمع لوا 


01 700عم 8 عستتمعاء0 صقء ناملا 
اكنا 11154015 عطا نز قدع]ز عط عمامعععا 
ل 10 0118 3 : ! 35 
مكنك الأتقال إلى إحدى صفيحات الويثك الى زرتها مؤخرا دون الخاجة إى 01 85م0نام0 أعسعام][ غععاء 5 ٠»‏ 





إعادة كتابتها في مربع العنوان وذلك بالنقر السهم الموجود في شريط العئوان» ثم انقر غعطا اأعع[ءع5 .نتصطعحم كلمه'1 عطا 

ذا 3 1 1 ها لمعو 6 

فوق الموقع الذي تريدك الانتقال إليه. انظر الشكل (12-14). كده) 111 “موعلا عت علعناكت ‏ ه 
11151013 عط 'وأمتط 6غ ومشباط 
' ُْ م010 


0 0235 08 ءاسيم غطا لكأععم5 2 » 

ها أكلا 1115017 غطا خوعاء 

هآ عدم مععكا 460 35ة2] 
_ 1 





يمكنك تحديد الفترة الزمنية» أو تفريغ محتويات مجلد المحفوظات وذلك بإتباع ما يلي: 


اختر خيارات انترنت 410125م0© 12161364 من قائمة أدوات 10015» نشط تبويب 


عام 


لقع هع ومن مربع المحفوظات ::15)013]] 

انقر مسح المحفوظات '11150013 01681 لتفريغ محتويات المجلد. 

حدد عدد أيام الاحتفاظ بالصفحات في مجلد المحفوظات من مربع عدد أيام 
الاحتفاظ بالصفحات ف المحفوظات (01اولط ضذ وغع8هم ررععا! 0غ 95ه12, 
انظر الشكل (13-14). 


9 


مسد محم 


تمعصعاد | عدوم" | مامه | اص | | وسصمة | لسكمة 





1 
ا سيسع وص الا 
ٍ وسح مهدا اردور مج فون و فوح كات وكوك جع ز12 1 أ 
11 777 لعديسم | 
[ ضوهن ] [ سعومت ) [ موس ] 
حر توحص ب جود 1 
وها لصخ هار ويم ور توويك مها حت صمد عر ركز" 7 
ككها يوجكيه بلست 15 آى 


( عضي ] | صوصة] [.سسوسية] 


جنوك 


هنا تجقدت رايهم بسوجج هذ ر فك مصمد حجن يناجا يمح ١‏ هذا 
دسيسن لمعك ولع يود جنا جسويق لعي 


درست ] إكر 0 جسسناط :عومم مس اه صنة ْ 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5ده2)0ءأسنتسسرهن) سه غعسمع امآ عطل 


ومن دون اللجوء إلى استخدام مخركات البحث للبحث عنه. ولعمل ذلك اتبع 
الخطوات التالية: 
1- افتح الصفحة التى تريد الاحتفاظ بعنوانها. 


2 اختر قائمة 
011 10 400 فيظهر مربع حوار إضافة مفضلة 18501366 400 
كما في الشكل (14-14). 


8 
ملاحظة: إذا كنت من مستخدمي متصفح نتسكيب 216]56806 فسوف تستخدم 


المفضلة 189011065 ثم انقر إضافة إلى المفضلة 


قا طصيسم أ ممص جا موس سن فد للد مسليد ؟! امسصما 

- سام سس نوه 1 
لمعه | 
ساس 


وح ندر اموي | فيه 


كمسا 


سعرومه 





الشكل (14-14) مربع حوار اندو ج13 400 
مربع جغل المحتوى متوافرا 
011110 عاطهاتله؟ة عغ3121. بحيث يتم عرض الصفحة تلقائيا دون 
الاتصال بالانترنت. 


اثقر 2 خخانة دون اتصال 


يظهر أسم الصفحة تلقائيا ِ مربع الاسم عمرولة ؛ ويمكنك إدخال اسم 
يعجبك. 


يمكنك تخزين العنوان في مجلد حالي موجود في مربع يقع أسفل مربع إنشاء 
قِ صا عنوء: 0)) وذلك باختيار اسم المجلد والنقر عليه لفتحه ٠»‏ وإذا : 
يكن هذا المربع ظاهرا أنقر زر إنشاء في 12 7816 6©. 

(أهمية المجلدات هو تصئيف المواقع ليسهل الرجوع إليها فيما بعد). 


اختر 016 لإغلاق مربع حوار إضافة مفضلة 1"89013]6 400. 


إشارة مرجعية 159001611131165 عو م من المفضلة 0116695؟1"92. 





عط ,جاء]آ عط عوسمئط نامز عععده1 ع1 


05 51165 لمة قعع3م 100 الا/لا نامئل 51012 


171101 .نامز ما أقعرعاما عداناء دم 3 

3 200 تتلتقدء ها نامئر وكوالة «ععمامدي؟] 

ع3 ناملا 0828م لإهة 101 لعا لمعم 

15 و5وع:300 ع085م غطا ععم0 .عمتاأكتب 

عتلا هغ عاعةط مع (زلعلعتنان قمع ناهئز بلع1ماة 

تسم )1 عسمتلوممتك زط عتستا لامة غ2 عأزد 

لمعم وع )أ رولة1 عا 

بلمالقع 1 185011165 1نا0ل! 10 38م 3 300 10" 

:ع مده 11م عط هل 

عا 01 55ع2001 غطا أقطا غتناة عكلة/ة ‏ -1 
15 غ530 0] أتتقكلا تاملا 3826م 
علة نزقام015 

هه ممناناط 1125 تزوتكة"1 عطا مه عاعتاكه ‏ -2 
أاعمدم دعغ ره ك1 عط" .عقطامه] عط 


عو م82 عط كه أأع1 عظا غه متدعممة 
11100117 
عاطملتوحطة علهلا عطا إععاء5 -3 


مه ععلقم م عرمط عاععط عستلاؤه 
عاطقلتدكة جصعاز عاترهلكة؟ عمتاكلى 
.عمنالءه 


غطا هذ ععدم عطا أه عصمم عط 18014 -4 
.(لقسمتام0)) .عرمظ عدروأ3 


قة مذ ؤد5ع:200 عطا ع530 تنوه ناملا -5 

11 للث ‏ .2عل 101‏ عسنتاكاعرء 

مذ عنوععرة عطا مذ عدعممة 25عل101 
00 


كه عاعتك بععل1010 بجعم 2 عتوعن 10 -) 
مم ناح “رع 10ه"1 جوع لل عط 

5مك م تماغناط 016 عط هه علكء11 0 -7 
لتؤ0 مل عا نروتكه"1 للح عط 

كناه0ز 35 عمقع5اعء8]1 عنأذنا عتة ناولز 11 

قا“تقدى 8001 عطا برعولتمعط أعمرعاما1 


01 الدعاكم1 مم 1111 «مملغمه 
101 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 2085 أمستصدره© لص غعمدترعغم] ع1" 


110 ا 0 1819 01( 086]ا عاز5 3 منعمه‎ 20 7 - : ١ 
إذا أردت الإطلاع على عنوان موقع كنت قد خزنته في المفضلة 1"81701165 اتبع عطا مه أناء املد د كه لعد5 /إأكن10/اع1م‎ 
الخطوات الثالية: :ه1011 عط مل بنامعلم وع )و1‎ 











1- انقر قائمة المفضلة 7870110658 من شريط القوائم. أو انقر زر المفضلة 
119 في شريط الأدوات لتظهر نافذة العناوين في الجزء الأيسر من نافذة 


المتصفح. انظر الشكل ( 


08 02غأتاط 185013665 عط مه عل011 -1 
أعقدقم كعأترمتتة1 عط" .تقطامه) عط 
عط 8ه كاع1 عطا اه كعمعممة الله 
5ع تدروكة"! أععاء5 +02 .710008 
585 نالاع0ط 16 1013 





ع38م عط 01 عتصقم عط مه غ011 -2 
عتناعاط ها ملامطة 25 أمةا ناملا 


الشكل (15-14) جزء المفضلة ظ .(14-16) 
11-2 ال الستيعة أ ال 22 لك كاه ل 530 15 ععهم عط 01 و5ع:300 عط 11 -3 
ا والوقع الذي ترعت يعراقاه أقطا أمعغاءة برعلاه؟ عقلءومد 3 مذ 
3- إذا كان عنوان الموقع مخزنا في مجلد. تصنيفي أنقر على النمجلد أولا ليفتح ويعرض عم م1 )ل ده علء11© .,عل01؟ 
العناوين بداخله. انظر الشكل (16-14). عط لإوامكتل الاب “رءونروعظ8 ع1 -4 
.5116 


4- سيقوم المتصفح بالبحث عن الموقع وعرضه. 





الشكل (16-14) جزء المفضلة 


إذا لم تقم بتخزين عناوين الصفحات والمواقع في مجلدات مصنفة منذ البداية | ويل 1 كلةز] بلغال كنانر عالق رن 130 
فيمكنك إعادة تصتيفها فيما بعد. عطا اتسنا مده نامر ,رعل01؟ وعغتروجه] 
05 - انام كعغلتروكه"1 عط 01 طاعمعا 
1 - انقر زر المفضلة 5ع)1899011 في شريظ الأدو ات لتظهر نافذة العناوين ‏ 828 ] 1180 0 35162ء )1 عكلقدط 300 تامعدم 
0 أققبلا ناملز عازة ماع17 عط مغ :آ1خ1ل1] 


ف الجزء الأيسر من نافذة المتصفح ثمانقر تنظيم أسوع 001 . أو 50 
اختر المفضلة 180011)5 من شريط القوائم ثم اختر تنظيم المفضلة ررن رمغي وع)زرهه! عط مه عءز[6 -1 


019" عتنسصوع :01 انظر الشكل (17-14). أعمةم ذعأيومكه؟ عط .توطاده! عط 
: عط 06 ع1 عط غة تدعممة 1ن 


#تضوع01 عطا مه عل116 .ململ 
ظ أعع1ء 5‏ ,لالع لأهمععالثم .(ماناط 

شنط ااا 30 032 ناتعمط عط حصمظ ومغ1"رولة”1 
الشكل (17-14) تنظيم المفضلة من قائمة المفضلة ,)011 كه"1 تمدع :0 أععاعة معطا 





2- فيظهر مربع حوار تنظيم المفضلة 196011665 ع#تصوع01 كما في 012108 وعاترهكه"1 عمتموع02 عط1 -2 
العكا (08-14. 16ناع11 ا لتلامط5 35 25رعم0 2م 


)14-18(. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كسمتاهء تس سسصرهن) لسه أعممعنم1 عطل 





حدم ا اومن لا (ع38م 01 عسقم) وعغترهكة! و علء 011‏ -3 
بوويتاء لت ماياب ا 01 كلتماء12 ,ا أععاء5 0غ ,ع1010 2 1ه 
وحمو م أ أعمدم 3 ها دكوعمم2 مملاععاء5 عط 
لكت الككتفكها مق ناولا .000197ز عط 2ه ألع1 عطا 
01 5جعء010؟ عاع[06 بعتتهوعء؟ ,عنوع 
ة 2730106 3150 تلوء ناملا .1097011165 
0غ 1370211662 ع0 ععل101 


10101 
.105 علع011) -ك 





الشكل (18-14) مربع حوار 1250:1465 ع تمدع 01 

3- اختر اسم الصفحة أو المجلد الذي ترغب بتنظيمه من يسار مربع الحوار: 
سيظهر في يمين مربع الحوار معلومات عن اختيارك. ويمكنك هنا إنشاء 
مجلدات» وتغيير أسماء؛ أو حذف المجلدات والمفضلات» ونقل مجلد أو مفضلة 
إلى مجلد آخر. 


4- انقر إغلاق 0105). 


محرك البحث هو برنامج يساعدك في الحصول على المعلومات من الإنترنت ١‏ 85081880 3 15 ]1 :عسلوه8 تلعيق8 4 
١ 5 11 2‏ عط 011 01232010قما لم نامئز قماعط أقط) 
حيث أنها تخزن قوائم كبيرة من مواقع الويب المختلفة. ولكل محرك طريقة بحث .زمه ع لأععمة اأنامطة أعمرعنم] 
خاصة وبالتالي يمكنك أن تحصل على معلومات مختلفة من كل محرك بحث حول بنرتتنه قا 5قط عمتعمء طعجوءة امومع 
نفس الموة 1 00105 +10 «سطاتمعلهة 
كن ا :كما لع كزودمقكء عكة نزعط]" 
جات ثلدات بطر لكيه أهط) كعتنتعم8 :15016015 تقسي؟1 » 
1. يقوم الأشخاص بتصنيف عناوين مواقع الويب في مجموعات ختلفة وتدعى ‏ 51)65 تاكء/1]1 تز]زؤق133ك 0] ممعم عونا 
١ .‏ ِ .680112 11110 
(1016015 1111133): ويستفاد منها ني الحصول على المعلومات تبعا 


لموضوع ما. ومنها (200هلآ ,كن!© >ع1] ,)"تقسرى01ه.1). 





ركع ماع مط نكو اكلة"ن) 2260 ترماسسة  ٠‏ 
5 300 5عع3م لاعنلا لمع: اعلا 


(3591215"ك 41140112460) .» ويستفاد منها فى الحصول على معلو مات 85'5كنا عطا لمعة5 5عمتعمط :ماء 831 ٠‏ 
5٠ 1‏ تاأعتدع5 رع011 0 تززع نان 


معيئة. ومن هذه المحركات: 
(د131ناطاء ألا رومع 59.آ بعاع 200 ,)وة'1 ,عأن :فآ ب )15 1اة)ام) 

3. ويتم فيها إرسال طلب المستخدم إلى عدد من محركات البحث المختلفة وتدعى 
(:5681 1148): ويستفاد منها في الحصول على معلومات مختلفة ومتنوعة. 
ومنها: (طعلوء5 588939 , 2021124 , وعلاءء لعاقة). 
إليك بعض عناوين اشهر محركات البحث: 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات دسصمنادء أ منتسصره) لسة أعممعغم] عطل 





البحث عن معلومات على شبكة الإنترنت يعد إحدى العمليات الأساسية التى يقوم الى 5 ساد 


بها كل من يتعامل مع الويب وذلك من خلال مجموعة من محركات البحث عن | 7 0 0 ا ا 0 30 
المعلومات على الإنترنت مثل 600816 ,19005 وغيرها للقيام بعملية البحث. 50 5ط ها 300755 15 عمامن ‏ 
1. افتح أحد محركات البحث بكتابة عنوان ا حرك في مربع العنوان. سسا ل 2 
2 أكتب الكلمة الفتاحية التي تريد أن تبحث عنها في مريع نص يظهر في | ٠٠١١١١‏ وواري 00/0 00 و0 0010© 0١‏ 
صفحة محرك البحث. عقعممة للذبد كالنوع ]0 أكثا م -4 
3. اضغط زر البحث ليبدأ الحرك عمله. ظ 
4. تظهر قائمة بالمعلومات والمواقع التى وجدها المحرك حول طلبك على شكل 
وصلاات م5: تمكنك من الإبحار في نفس الموضوع. 


الدقة والسرعة من عوامل النجاح لذا حاول أن تكون دقيقا ومحدداً فى طلبك | كنا 010[ 11618 0١‏ تنا 50206 320 11010 
2 7 : ب ظ, 2 .لإأء كتأععلاء وعمتومط باعنوعه 
لتحصل على نتائج دقيقة توفر الوقت والجهد. سوف نتعرف على كيفية تحسين ١‏ 1ك 
5 ّْ ل 1 - علنااعمذ ها وامطصررة - لمة + عونا .1 
صياغة جملة البحث باستخدام الرموز الحسابية والتى نلخصها كالآتي: - 201006 تن 
كلمات ة. فمثلا عند طاعة 2قل01ل + 5أوزء5لم1]1 : الثم عمتعمع طعنوعد عطا ,وعماء1 
موه ا © أن عونا .وسعلاء1 لمنتمف عط نرلده لمق 
البحث. ستظهر نتائج البحث الوثائق الى تحتوي على الكلمتين معا. .طامط قم للذيد عقف عع نم1 عط 6ن 
نام ,010لا أعقعة مه 202 طاعتوعة 110 .3 
.'' '" ممتنمامي عأطنامل 3 متا 
تناهتز لصدمعدء مغ * لممعل11؟ عول] .4 











معيئة بشرط الا تحتوى على كلمة أخرى نعرفها. فمثلاا تكتب 


نقلنرول - لسع كلمل] للبحث عن الوثائق التى تحتو الكلمة الأولى ولا بقعو 
تحتوي الكلمة الثانية. طععقعد5 لععسوحلة4 عدن هده يرملا .5 

5 5 تاملة كلمتامه غمعع تل عدمسة إععاءد ما 

اسيم عي اد وا اا لس ا ا 5 كستطعمةعة :10 


عندما تكتب في صندوق البحث 1081ل ]0 "زالورء كلمن يبحث الحرك 
عن كل الوثائق التى تحتوي على الكلمة الأولى أو الثانية أو الاثنتين معا» 
أما عندما تكتب "ةلوق 01 :11017615103" فإن الحرك يبحث عن الجملة 
كما هي. 

ه عندما تكتب الكلمات: بالأحرف الكبيرة» يبحث المحخرك عن الكلمة 


الفصل الرابع عشر: الانترنت والاتصالات 605دءأسناتصسسدهن) 20د أعمنرعام] عط 


بالأحرف الكبيرة أما عند كتابتها أحرفا صغيرة» فإن المحرك يبحث عن 
الكلمة في الحالتين معا. 
ه يمكنك توسيع دائرة البحث باستخدام ا مغلا |200813107 تبحث عن 


... كلتلق “لم110 لع تن تج م10 عستستسة لع0 


كيك استخدام البحث المتقدم والموجود ف محركات البحثء فهو يتيح 
العديد من خيارات البحث . 





20-4 استخدام زر البحث قِ شريط الأدوات 7مغانا8 طاعتزوع5 
يمكنك استخدام زر البحث من شريط الأدوات للبحث في مواقع الويب وذلك 
بإتباع ما يلي: 

1. انقر بحت اعءووعه ***22] من شريط الأدوات. فيظهر جزء مخرك البحث 
في صفحة مستقلة على يسار نافذة المتصفح كما في الشكل (19-14). 





١ 
أكتب الكلمة في مربع البحث وابدأ العمل.‎ 0 


3. بعد الانتهاء من البحث انقر بحث 568761 مرة أخرى أو ايقونة الإغلاق 





للخروج من نافذة البحث. 


21-4 نسخ النصوصء عناوين الويب: والصور إلى تطبيق آخر 
كولاه ألمرمخ4 ع0 و وعنطجة1 لسع ,آخ[ن] باعء 1 عمنامدط لد عمائم60 © 
يمكن نسخ النصوص من مواقع الويب سواء كانت ب181لة» رسوماء نصوصاء صورا 
...الخ لاستخدامها في معالج النصوص 71070 كما يلي: 
1. ظلل النص أو الصور أو عنوان الموقع 11181 الذي ترغب بنسخه. 
2 قم بنسخ النص مستخدما إحدى الطرق التالية: 
ه انقر الزر الأيمن للفارة وأنت تشير على النص المظلل ثم اختر 
نسخ '(م00) من القائمة التي تظهر. 
* اختر نسخ 'إم00) من قائمة تحرير 1:016. 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات دصمتادء 1 مستسصره©) لصه غعمترعغم] عط" 











5 للصقى النص في تطبيق معالج النصوص استخدم إحدى الطرق التالية: غ101 عطا سصمكآ '3م0© اععاء 5 ٠»‏ 
ل 1061211 156 02 بالاعلم 
* اقل إلى مستند 370058 ثم انقر الزر الآيمن للفارة وآنت تشين على 000000١ ٠.‏ 
الموقع الذي ترغب بلصق النص فيه ثم اختر لصى 8856. 6 باأءاء] عط اقم 10 131216 ناملا 
:11101710 غ8 01 عمه 0ل 


©ه النختر لصي 28566 م: قائمة تح ب 1036. 
و سيق 4 كرير لعاععاء5 عط مه عاعنك أداع 11 ٠‏ 
كلا تامعم 5 لطة زقتأدء10 


.6 أعع[ع5 ,1وعمم3 


1031 عطا وةئ عاأقوط 6ععم[ع5" 2 » 
1ا1لل2712 111 011 ناقل11 


يمكنك تخزين صفحة الويب لمعاينتها في حال 1 تكن موصولا بالانترنت لاستخدامها ‏ 3882م 91/65 3 مذ أكزء] علا ع/535 مدء نرملا 
1 ا الا 01 :2 طال؟ 16 /5زل20 مدع نالا .عل عاؤزل ه 4غ 
مستقبلا أو إذا كنت تريد تجنب ثمن المكالمة الطاتفية وإبقاء خط الهاتف مشغولا من 0 ع لأةوء 10م 1/010 نزلرة 
اجل قراءة صفحة طويلة ومفصلة. نفذ الخطوات التالية: 
1- تأكد من أن الصفحة التى ترغب بتخزينها موجودة على المتصفح. 
2- اختر حفظ باسم كك 5876 من قائمة ملف 83116 . فيظهر مربع حوار 
حفظ صفحة ويب 2986 !7 5838 انظر الشكل (20-14). 





115 ع"اناأنا؟ 101 ععهم طء 71 د عزوو 10 
:11 عط 0ل 


9 ناملا ع08م عطأا أقطا عتناد ععلة831 -|1 
5 8 2 ا ممصو 3 كه 1 غطا مه ل0ع:12(3[مقلل 5ز ع:53 0غ غ320 
1 1 رق زه 


ع1زا1 عغطا حمم6 ك4 عنله5 إععلء5 -2 
ععة2 طءملآا ع89ة85 ع1 .لامعدر 
.1ق6مم3 111 عمط ع01310 


ناملا أعلط/ا ها مسملغخدء10 عطا أعع1اءع 5‏ -3 


عطا سدم ععدم عط عنكدد 0غ امد 
ا .50 لم535 





ها غقممم؟ عه عمل عط اععاع5ه -4 


يورو عطا 5306 10 أمةلا ناملا اعتطبن 

0 تحزين صفحة الوير عمز1 كخ عكه5 عط جمم5 ععدم 
3- اختر الموقع الذي ستخزن به الصفحة من مربع حفظ في 18 58176. :]1 
4- اختر الصيغة التى ستخزن بها الملف من مربع حفظ بنوع 1306 و4 5218 


عطا 0و5 10" :عا ءامدم معو وزع:11 2 ٠»‏ 
: مزاع:501 عه دععقتم] .ععدم عامط 


» لتخزين الصفحة كما هي اختر 6اء[مددهن) غ288 16لا انظر الشكل 10101 61 01101 2 
(21-14). يمخزن النص في ملف والصور في مجلد. انظر الشكل 
(22-14)., 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 120015 «سنتسسرهن) نمه أعسعام] ع1 





هما حوحح مدردة [نا 
ف 4 


الشكل (22-14) النص فى ملف والصور في مجلد 


» لتخزين الصفحة مجميع محتوياتها في ملف واحد لإرساها عبر البريد ‏ علثةة 10 :[111011-!1 07ل ع«ازاء 47 اء'11 2 » 


ا كك 7 ع5 0) علا عمه مذ ععدم عامطه عط 
الإلكترونى اختر غ181 عاعساة بعالطعة طاء١ا١ا‏ . انظر الشكل .اتقم 8 برط أمعه 


.)23-14( 


ةا يده عد ود هه 





الشكل (23-14) حفظ بنرع 11 امسن بع انطعسة ماع13 
ه لتخزين النصوص فقط دون الصور نإلده .111311 ,ععوط اءلالا. انظر .لالمه اأجزعا عطا عممكه5 10 :]8111 " ه 


الشكل (24-14). 





-- ينا سحسدن» مه 6خ .6 


مد وين بسنا ا سس #596 20 





- 


الشكل (24-14) حفظ بنوع لإلهه 111311 بععة] «اء ثلا 


1 : : 1 : . 85 86م عط علدو 10 :ءاثر أندم16 ٠‏ 
6 حرين النلصوص لحن دول أي بنسيقى "ا )نه 1 . وبالتالى فتحه 2 اع متقام 


تطبيق الدفتر 78010780 أو معالج النصوص 71010 انظر الشكل 
(25-14). 


انط :535 علا موعك11 0 -3 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات عصمتاقء أ سسسسره0) لص غعمترعغم1 عط 





الشكل (25-14) حفظ بنوع عل 4جع11 
3 انقر على زر حفظط 56 


يمكنك حفظ صورة من صفحة ويب كملف وذلك بإتباع الخطوات التالية: طعلاآ م صذ عسفعام مو عكود مق تملا 
انقر زر الفارة الأيمن فوق الصورة المراد تخزينها. ومن القائمة الفرعية اختر تعسلجه1011 عطا مل ,قعل ه كه عودم 
حفظ الصورة َم ع زتززاءز علو8 ,) لإظهار مربع حوار حفظ صورة 5101 11128 016 01 علء تاءاطع 181 ٠‏ 
عنناءاط 96و5. حدد مكان التخزين. نتف 21 :589 أمعاءع5 57 10 730 
عتتساء 1ط 535 عط 129م5لل 0غ وى 
أو عند توجيه المؤشر فوق الصورة يظهر شريط صغير كما في الشكل 0 013108 


(26-14).: وقد يظهر زر في الزاوية اليمنى السفلى يمكنك من تكبير الصورة عكنامم عط ععقام رواء«تأمموكلة اء 


على صفحة الويب. انقر رمز القرص المرن فيظهر مربع حوار حفظ صورة . !11لا 0 4 ا 0 مهم 
عننااءزط 5836. ويظهر المجلد الافتر اضي 115 117 حدد مكان 0 ا 3 04-26 
التخزين الذى تريد. 138 عط 04 تطمغمط غطعء عط مره 
.ع قتا غطا ذه عمزة عط عممعروعم]ز 10 
عا ده ممءئ] نزمم110 عط مه عاع11© 
ع“ساعزط عننو5 عطا بتدامكتل 6غ عم 
لازماعععتل النادقعل عط .رمط عهلدزل 
101027 عطا أععاع5 .قع"روق 1ط 819 5ا 

ةا ناولا 








توفر بعض مواقع الويب معلومات على هيئة ملفات تظهر على شكل ارتباط تشعي» ١‏ عَفططْ ,عل أنزء] 001921030 مق تملا 
١ 7 "0 3 1‏ ل 50 مه بعل مع710 بعل لصنهد بعل 
ومن هده الملفات: ملف نص ٠»‏ أو ملف صور أو ملف جنوك أو ملف فيديو أو 23 0 ع0 جأع/5 3 11 عق ببطاومة 


برنامج. ويمكنك تحميل هذه الملفات من صفحة الويب إلى موضع آخر على غنرله :175 35 عتالعل د ده وممتاوع10 
ام ا عطا ها وعاع؟ أقطا علمتاءعمت9ط عط عاء11© 
: براطل والنكاركما يلي ع1 .1030مامل 40 أمد نونز ع1 


1. انقر الارتباط التشعبي الذي يحتوي على الملف المراد تحميله. فيظهر مربع حوار 17111 عزهط 012108 120721030 غ111 
تحميل الملف 201981080 5116. 000 

3 لجدل اد م 07 عط كعمد وعط) لمعه عكو5 علعنان 

ب انقر حفظ 52336 وحدد المكان الذي بريد حفظ الملف فيه . عل عننوة 0 أقويبن لالز مزة ناب زرن 1 1 
,1 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت 






يمكنك طباعة أي صفحة ويب معروضة حاليا في 10165م5؟1 1216181 ولكن قد 
ترغب في رؤية الصفحة قبل طباعتها وذلك باختيار معاينة قبل الطباعة 
1161635 11186 من قائمة ملف 1116. وإذا كان إخراج الطباعة يمتد على عدة 
صفحات يمكنك إظهار كل صفحة بنقر رمز الصفحة التالية 2886 1لا1! أو الصفحة 
السايقة 28" ! 5ناو1لاء11. انقر زر إغلاق 01056) للعودة إلى معايئة المتصفح العادية 
لصفحة الويب. 


قد تحتاج إلى تعديل بعض خيارات الصفحة مثل حجم الورق واتجاه الصفحة 
والهوامش وإضافة رأس أو تذييل للصفحات المطبوعة» وذلك بإتباع ما يلى: 

اختر إعداد الصفحة «نااء8 عع28828 من قائمة ملف ©1ذ"1. فيظهر مربع حوار 
إعداد الصفحة «نااء5 1286 كما في الشكل (27-14). 


ان دإنااء5 ذورمة| 






”ع 


الشكل (27-14) مربع حوار إعداد الصفحة 

9 ادخل رأس الصفحة الذي تريد إظهاره في أعلى كل ورقة مطبوعة من 
مربم راس الصفحة 11630161 

ل ادخل النص الذي تريد إظهاره في أسفل كل ورقة مطبوعة من مربع 
تذييل الصفحة *1"00161. 

من مربع الاتجاه 07161426102). حدد الاتجاه عمودي 20763[16 أو 
أفقى 6م1:3205637 للصفحات المطبوعة. 


ع حدد هوامش الصفحة من مربع الموامش 11318185. 





والاتصالات 21025ء11ناسددهن) 20 غءمنرعام] ع1 


5386م ءا لإمة اندم تق لاملا 
ه80 أناط ,510151 5نا0ئا ره 139:60م15ل 
]ع ععدم عطا بزعلا نا ععلذا أطعام 

قلغم ناملا 


11 عط مه بوعتععط غملعط إعواع5 
5علتااعمة ععدم اء/11 1م90 11 .لامعدم 
ماهم كزع لل أعماء5 ,ع38م 3 مقطا عزمدم 


أععاء5 .ع38م اناعم عط 0) علاملم 
عط للاعاباء1م 0]) عهو2 كبناملعمم7 
حأت/71١‏ 0111لا 01 عع3م 5ئا10للع1م 


ععدم ع1 8 ععمقطك صو ملا 
لمة ققلعتققة ,عهزة 3861م بتلملأقامعتءه 


1 كتاملا 10 تعأمم1 عه معل3غط 300 


:175 35 3865م 
تالاعة 1116 عتطا دده «دربلاء5 ععوط اعع[ء5 
لله عوط عملهتل منطء5 ععووط عط 

(14-27) عتناع 1 مأ متزمطة كه تقعمم3 


كتعمقم عط آآه عجزة غطا كزععم5 2 » 
عأ عطا ها عكنا 0) أصةما نامل 
:101 

0 أمق ناوئز أنزع) عطا عملت » 
لاكعتت 01 جما عطا غه عقعممة 
مع0مع11 عت ما ععدم لعأمائيم 


607 

0 أطة؟17 011ل9 أئاعا عطا عم19" ه 
لالع لاع 01 جطمغ]أه6 عا غ2 تدعمم3 
10012 عطا مذ عققم لعتسليم 
:502 

عقهم طاع/لا عط)ا ععمهطن ه 
كن روم 01100 
م1505 


كنا0 01 522818[75 عغطا ععسمقط0 ' » 
قاع نة11 عط مز ععدم اعثلا 
60 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5ده)ةء تم سسدده) سه أعمعنم] عملا 


لطباعة صفحة الويب اتبع ما يلي: عا 00 بععهقم طعلالآ 2 سكيم ه10 





1 | طاعة )زر »دآ قائتمة ملف 1”1162 فيظهر ). قاع ]1 100111 
: حت عه 11111 ٠‏ فائمه ع6 عة 1111 1 
7 ( : 5 ا م تاعمد علز1 عط ده أسصلط اععماءع5ذ .1 
كما في الشكل (28-14). تقعممة للته روط عملدتل غسعط ع1" 


2. حلد عدد النسخ التي تريد من مربع عدد النسخ 015 01 عزء طتنزنا لا . ناولز 5ع زر أن ععطصسيام عط بللعءم8 .2 
3. من مربع نطاق الصفحات 188886 2886 اختر أحد الخيارات التالية: 5ه “ءطصسلة عطا هذ غسلرم 0 امقر 


: .50 وعزأجزمء 
الكل !41 لطباعة جميع الصفحات المعروضة. 2 
: زع 0 أععاء5 ,مط ععصق1 ععوط عط هل .3 
ه التحديد 5616641017 لطباعة نص معين من صفحة الويبء لا بد أولا من مه 1ه عط كه نزمة 
تحديد النص ثم نفذ أمر الطباعة. عط ما ععدم عط اله عملم 10 :الى » 
ه الصفحات 288698 لطباعة صفحات معينة. ,56 ماء/الا عنلاء 
١‏ ْ 65 نارهم 2 عمن 10 :سمتاءء 851 ٠‏ 
.38م اء/الا عط 


.825 عالاععم5 أملرم 10 رقععوم  ٠‏ 






1: 


ا 







1 
أ 


117 
1 
1 أ 
9 

8 





4 ا [ 5 صصح 
الشكل (28-14) مربع حوار طباعة 
إذا لم تكن هناك طابعة متوافرة فى نظامكء يمكنك طباعة صفحة الويب إلى ملف 60266160 10]65م 3 13576 201 06 نان[ 114 
5 1 عا 1101م مقء نامل ,كعأنامطرمء كنامز 0 
وذلك بإتباع ما يلي: :1105 25 عل 0 ععدم معلا 
انقر خانة اختيار طباعة إلى ملف ع1*11 40 8184 من مربع حوار طباعة 184أثل ثم عرو عإعودك ء1ز"[ 0) عمط عطاعءنلة »ه 
انقر طباعة 88184 فيظهر مربع حوار طباعة إلى ملف كما في الشكل (29-14). اا ل 010 
7 أ 11 مغ غمط عط غمصط علعناكت  ٠‏ 
5010 كه عقعمم2 11أ مط عملة1ل 
.(14-29) عتاواط دأ 
عط لص ع1 عط 4ه عتصهم عط عم 12‏ » 
53 10 ]ةا ناولل عاعطللا مملعوءو1 
1 






لاا دسخ| ل سس 
الشكل (29-14) مربع حوار طباعة إلى ملف 01 07111 ِ 
ند الم املف ومكان تخزينه ثم انقر موافق 016, 


يقوم مصمم الويب أحيانا بتقسيم صفحة رئيسية إلى عدة أجزاءء يختص كل جزء عا 011710 ته ديك نا لنائذا 
3 101077 1 اعمط بوعدممء*1 [ورعلع5 ماما عقدم متددم 
بجانب معين من الويب أو صفحة خاصة ويظهر في نافذة مستقلة . تدعى هذه وررعلجرومء120 ضة 05 وعلتقطء عتصممن 
إل 76 إل | 3 0-0 لياق انط اله (30-14). 7 للأطترع1] 1110 10 15 .3م 
جزاء الالراع] 916 لوكي بزيدا من مزولةالعراين الظلر الشكل أنا0'[ة] عط ما 











الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدمناةء أمساسدده©) سه أعمحءغم1 عمل 











نعم إنناز بوجت تجاعوعروع مبمعواه 
اب 0 اود وه) 0م 


100 عط صق ععدم عط رع[مسمعء نر 
ع1 عط .قعتصمظ [دعارء 0 100 
00 عاأءع11) تعكنا عط ضعتع ,كلما كمتداحصم 
ع5 ةا 101223008م1 :يعلضنا بإرج 

عطق لدمععة عط مه لع:139م15ل 


76 65؟إزنا) 167 
521 عر 


ك 

5 
2 
ا 





الشكل (30-14) 31215 :"1 
يمكن مثلا أن تقسم الشاشة إلى جزأين» يعرض الجزء الأول قائمة بصفحات الويب 
على شكل نصوص فائقة ويعرض الجحزء الثاني المعلومات. 


يمكنك طباعة ألواح معينة في صفحة الويب وذلك بإتباع ما يلى: وعنة "1 از ععوط و عمأغمكرم 
1. اختر طباعة من قائمة ملف 1816 فيظهر مربع حوار طباعة 261126 . 
اختر تبويب خيارات 10115)م07. انظر الشكا (31-14). نامع 1116 عط صم أاسملورط أععاء5. -1 


للا عمط ع1310ل غسلعط عط 
) 010135)م0 عط اععاء5 .توعممة 
.(14-31) عسسواط ععه 


2 2مأناط 112166م10ممة عط أععاعه ‏ -2 
نأعققم وعتره؟1 أسرط عط 
ع51*6 علا دده غ04 لزهة وى ٠‏ 
1 ع5 ناملا 35 ع38م عط نارم 10" 
| كأممط تعتلة "!1 0عاععء1ء5 0019© ٠‏ 
. .0217 131116 00 
الشكل 21-360 تويب خيازات 1011011 وعجره إلى . 
2. اختر شكل الطباعة الملائم من مربع طباعة الإطارات 8265 غدل 2 08 عتصفلة طعدءع ممم 
.038 31316م56 
و هي كالتالي 


04 1 : راع تناء00 0عغ1هذ! لله أمليم 10" 2 »ه 
8 لطباعة الصفحة كما تشاهدها على الشاشة اختر كما هو مخطط على لمععامنا لله غسصلط عط مه عأعتك 
الشاشة ع5 عا هه اناه لنه.آ حخ. .165لا 00 

23 لطماعة الكه:ةء الفعال (الذ>. مختاره المستخده) بالق عله اخدة الاطا 5 علطا 01 156! 2 أملرم 160 ٠‏ 
باع 2 0 » بانتز عليه اخت اام ساد ا ا 0 
امحدد فقط عتصهة؟1 0ماءعءاء5 إ[م©. .ذا 


. لطباعة كل جزء في صفحة مستقلة اختر كافة الإطارات كل على حده 





١للة‏ يل تلمهأ وعسة" اال . 
0 لطباعة جميع الصفحات المتصلة مع الصفحة الحالية اختر طباعة كافة 
المستندات المرتبطة 11262145نا006 0ععلاضذا لله أمعط. 
لطباعة جدول بالوصلات التشعبية في الصفحة اخختر طباعة جدول 
الارتباطات 13هذا 01 ع1اطة) غمرط. 
3. انقر موافق 016©. 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كسدناةء تمناسسرهن) سه أعصىغمل عل 


لو أردت معلومات عن الجامعة الأردنية وتريد مغلومات عنها من خلال الإنترنت فماذا تفعل؟ 
" سنقوم بتشغيل بر نامج متصفح الإنترنت “لع1م[أصرط أعمرعءام1. 
2. اكتب عنوان البحث الذي تريد استخدامه وفي هذا التمرين سنقوم باستخدام موقع جوجل (أحد محركات البحث الشهيرة) 
بكتابة عنوانه في مربع العنوان.1830//.800816.60523 انظر الشكل (32-14). أو باستخدام زر 56851 من شريط الأدوات. 











عاع000 


ا لخد 
الشكل (32-14) موقع 8100لا 
3. ستنبدأ بالبحث أولا عن كلمة 48196151039 لنعرف عدد الصفحات التى يوجد بها على الشبكة انظر الشكل (33-14). 








© قحتاي لهب © ابي ادي 
الشكل (33-14) أدخل الكلمة التى تريد البحث عنها 
انقر زر 563319 الموجود إلى جانب المربع الذي أدخلت الكلمة فيه. 
5. ستظهر لديك قائمة طويلة جدا تعرض ملايين المواقع التى تحتوي كلمة 1111115103 على شكل وصلات تشعبية تمكنك من 
الانتقال إلى الموقع الذي تختاره. انظر الشكل (04-14). 
في نهاية الصفحة يمكنك النقر على 71654 للانتقال إلى الصفحة التالية من النتائج. 


سديى سبد تداعة بندقةه 
ايعدم 
* اد حي فيب © اس في نا قررية 








لو أردنا كتابة اكثر من كلمة في البحث ولكن بدلا من كتابة 11219615113 فقط سنحاول أن نكون اكثر تحديدا ونتعرف على الجامعات 
الموجودة في الأردن فنعيد الخطوات أعلاه ولكن ف الخطوة 3 نكتب 0108ل ()أوء "الهلا ثم انقر زر 568161 لتظهر قائمة 
بأسماء الجامعات الموجودة في الأردن ثم قم باستعراض الجامعة التى تريد البحث عنها. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدصمنام تسباسسرهن) لسة أعسعنم] 19 
















يعتبر البريد الإلكتروني 1-1811 من أشهر الخدمات التى تقدمها الإنترنت 


وأكثرها شيوعاء فهي تمكن المستخدم من خلال برامج خاصة مثل 
بآنة11 عروعناء]1 ,رووع"1م14 ع100[1)ن0) بلمهآ)نسه )]مومن 81 
738 وغيرها من إرسال واستقبال الرسائل النصية من حاسوب إلى 


آخر بأقل كلفة وبسرعة هائلة. 


من أهم ميزات البريد الإلكتروني بالمقارنة مع التراسل التقليدي هي: 

1 “سرعة العتعليم: ٠:‏ 

وذو كلفة زهيدة. 

سهولة التسليم» حيث يمكن الوصول إليك في أي مكان تتواجد فيه. 

يمكن إرساله إلى شخص أو مجموعة أشخاص في الوقت نفسه. 

القوائم البريدية وهي إمكانية عمل قائمة بعناوين خاصة يتم إزسال الرسالة 

مرة واحدة لمن فيها. 

6. إرسال ملفات النض والصور والصوت والجداول الإلكترونية كمرفقات مع 
الرسالة. 


ده نضا د ين 


يحتوي البريد الالكتروني التوسلي (المتطفل) على دعاية عن شيء ما. مثل التسويق 0100 
المباشر حيث تقوم الشركات والأفراد بشراء لوائح عناوين بريد الكتروني كبيرة من | 
شركات التسويق أو من نماذج التسجيل التي تعبئها من اجل الوصول إلى موقع 
الويب بحيث يضاف عنوان بريدك الالكتروني إلى لائحة إحدى الشركات ثم تقوم 
هذه الشركات بإرسال رسائل بريد الكتروني إلى إعداد هائلة من الناس من اجل 
الوصول إلى اكبر عدد ممكن من الجمهور وبتكلفة زهيدة على أمل بيع منتجاتها أو 
الترويج لها. 

الدعائيات 508111 هو الاسم البديل للبريد الالكتروني التوسلي محرد إعلان غير | 40 <١‏ 
ضارء لكنه قذ محتوي على مواد غير قانونية: لذا ينصح محدف. أي بريد الكتروني |0 ) 
توسلي من دون قراءته. 


الفصل تسل الراع و الو ل ا لك عشر: الانترنت والاتصالات 2124025 نا تنددرهن) سه أعدترعام] ع1 





لا يمكنك منع أي شخص من أن يرسل لك أي بريد الكتروني متطفل عبر الانترنت. 
إلا أن بعض الشركات تعطيك خيار إزالة عنوانك من اللائحة عن طريق الرد على 
عنوان معين. وبعض هذه الشركات تستخدم وسائل تنقية الرسائل للتحكم في 
الدعائيات غير المرغوب فيها. 





كلما تلقيت رسالة يي سس 

يصاب حاسوبك بفيروس. ولحماية حاسوبك من الفيروسات عند استعمال البريد 

الالكتروني اتبع ما يلي: 

1. تأكد من وجود برنامج مضاد للفيروسات في حاسوبك وانه يتم تحديثه 
باستمرار. 

2. كن حذرا من أي ملف مرفق مرسل من شخص لا تعرفه؛ لذا ينصح بعدم 
فتح الرسالة وحذفها دون قراءتها. 





استخدم التواقيع الرقمية أو المهويات الرقمية 1105 [18181]8 لإثبات هويتك في. 1 
المعاملات الالكترونية. حيث يتم استخدامها بطريقة مشابهة لإبراز هويتك الشخصية 
'عندما تحاول صرف شيك من البنك. 

ويستخدم المرسل دالة خاصة لتوليد رقم معين» يسمى التوقيع: بالاعتماد على 
محتويات الرسالة» ثم يشفر التوقيع الناتج ويضيفه إلى الرسالة» وباستخدام 
مفتاح تشفير خصوصي 165 239784 . وعلى الطرف الآخرء يعيد المتلقي حساب 
الرقم الناتج عن تطبيق الدالة ذاتها على نص الرسالة (بدون الرقم المشفر)» ويفك 
تشفير التوقيع باستخدام مفتاح التشفير العمومي الخاص 13 عذاطن2 بالمرسل 
(والذي يعرفه المتلقي مسبقاً»» ويقارن بين الرقمين. ويدل تطابق الرقمين على أن 
محتويات الرسالة وصلت سليمة دون أي تشويه؛ وتحمل توقيع المرسل الصحيح.ء ولا 
خوف من كون الرسالة مزورة. 


1. استخدم أحد برامج البريد الإلكتروني في كتابة الرسائل قبل الاتصال بالإنترنت 
(فعليا أنت تتصل مع الشركة الى تزودك بالخدمة) وذلك لتقلل من كلفة 
الاتصال. 

2. اتصل بالإنترنت وابعث الرسائل من خلال برنامج البريد نفسه. 











“القسينا الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كسصمناق تستاستصرهن) لسة أعمعام1 1 











3. يقوم حاسوب الشركة التى تزودك بالخدمة بتوصيل كل رسالة إلى مزود خدمة لإتعلاء ‏ 6ع اتاعل طل 152 عنملا .3 


الإنترنت للمرسل إليه وليس حا المرسل إليه مباشرة ا 0 
زإنترنت للموسل 21 1 1 سوب المرسل 5 0 :10 كمعاععاء أمعاماعع عغط) معطلا .4 
4. عندما يقوم المستقبل بفتح بريده يتم عندها فقط تحميل الرسائل التي وصلت إليه عا 3م 00772103060 5ز )1 ,لتقصس 


من الخاسوب المزود للتخدمة إلى .خاسوبه. .ةناتم 15125 


عندما تشترك مع مزود للخدمة يصبح لديك عنوان بريدي خاص بك تستخدمه في ج ,1912 بره ]ز/ا منا ضعذة ناملا معطلا 


إرسال أو استقبال الرسائل. يتميز العنوان البريدي بما يلي : 5 8 0 ” 
1. عادة ما يكتب بالأحرف الصغيرة. ذى نأوفعاء سمط دوع للك انه11 ]1 
2. لايحتوى فراغات. للقصدة هذا معام «الدن5كن ذا غ1 .1 

© .15ع]اع1 
3 يفصل رمز بين اسم المستخدم والشركة المزودة خدمة البريد. : 35 أزمة ترتقاصف أمم وعن12 2 
4 الوم م العلوات عل يسار 9 لا يمكن أن يتكرر لشخصين إذا كان الجزء | ج وععموون [وطصرة © 06 .3 
بعد © هو نفسه. انظر الشكل (35-14). ل ات 
ا 1ك 6 منوطعن 2002655 مم غه عدر ع ٠‏ ,3 


يو وا 70 +101 عتصدة ع6 ع5 أمررةء 


.ممعم 
الشكل (35-14) عنوان بريد إلكتروني 


يمكنك من خلال هذا البرنامج أن تكتب جميع الرسائل التى ترغب بإرساها وأنت مة كه لعمعلوعل كدث؟ ووع:"دصن:]1 ع[0ه0ل)ن0) 
: 1 : 1 10 4001 1181201ن ممم التمصمدع 
غير متصل بالإنترنت 011116 ومن ثم تقوم بالإرسال عند الربط. أو يمكنك العمل لبخ وعنجةء1امء )ذم انقصء ععمقطعيه 


في البرنامج وإرسال واستقبال الرسائل وأنت متصل مع الإنترنت عهتله0. 0000 


عطا مل ,ؤوع 1 1ل00])ن) عستمعم0 
أنقر نقرا مزدوجا على أيقونة البرنامج الموجودة على سطح المكتب 1 أو صٍ :عم نملله؟ 
اختر 1901655 6001141001 من القائمة الفرعية للأمر كافة البرامب 
1 عامملاند0 عط مه ععتك عاطنهط 1١‏ 
هرمع الث من زر ابدأ 5]811. .م6)علوء 12 دده رمع]1 ووع*رمن12 
2. تفتح نافذة البرنامج وهي تحتوي على معلومات على شكل ارتباطات تشعبية 00 20 
يمكنك الانتقال إلى الإجراء التى ترغب بالقيام به بالنقر على الارتباط المناسب. 10 
١‏ 4 : : أ[ .كدعم0 بنملست/لآ من أتما5 عط -2 
المررمع في ست فل الشاشة باز ال سه علصذا عاطقاتنه 2 عل11 .علممآ 
:15107 لدم 0غ لالاأعع لل مع ركاسماد دوع ص1 علومل)نسه معطلا 











ع 10 لتقته تناملز أصقللا كاملل 16 -3 
,لملا ك©نطا 1ه لدعأكما 0ع:133م015 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات سوناف تسمسسسصره© قسة أعصع نم1 و15 ١‏ 


انظر الشكل (36-14). معطم مط علععطء عط علمتك 
7 0ع ,كاتتماد ووع :م1 عاومه])ن0) 
.03ط1ه1] نتتم 0غ زولاعع :ال 






: 8 3 3 - وسور د ب دمع 
الشكل (36-14) النافذة الافتتاحية 


نتيح نافذة و5ع*1م12<2 ع[014100) قراءة البريد: وإنشاء رسائل جديدة» واستخدام 1001 1000 ووع "ص1 410016ن0 ع1 


لمن زلك اله ان 13 .5ل ناممة عع017 أومجم علنا 

رحدو وا كا ل عي لات متايه تكاعقم هاا مأهذ لمعل لل 5 ]1 

تشبه نافذة 12201688 011410016 تطبيقات 061166 المختلفة. حيث يظهر شريط ‏ 1"010618 15 ع1ع) رعمدم غ161 غطا م1 .1 
عا و5ع0نااعمة طعتطر باأون1 


العنوان اسم المجلد المفتوح. كما يظهر شريط القوائم وشريط الأدوات. وتقسم النافذة :0106 عم ج0110 
إلى قسمين: لتقم عستسمعما دعره)5 :#امطم 1‏ . 
5135 15 200 


0 ضم المجلداه تالية: 
1 قسم إلى اليسار ويضم امجلدات 2010658 التالية لمانا ععدذدعم كدهلا :زمط)ين 0 ٠‏ 


اء]3] أمعد ع6 مغ غ1 خا لع و5 عا 
.عمتلمه عاعقط مع نامز معنا 

ع5 آله 5م501 :5تترعغ]1 غوء 85 ٠‏ 
لانن 

عأعلع ناملا 15 :16215 0عاعاء 172 ٠‏ 
كتلا 0غ 22097 لاأزيلا )1 بتعا مه 
0 غ060 ناملا آناصن ععل101 
.101061 خنطا تإأمصمء 

للثاى عقة :ملز 5المص-ع :قالة 12 ٠»‏ 
أتاع5 غ304 عكقط مد ذه عمكله0؟ 
أء نل ترعطا 


301 3 طلل؟ ععدووعم عط .2 
بعأقل 2ع0مع5ة عط عملتاتعوعل 
1630 تتقء ناولا .02 50 300 باعء إطناة 

.ع ققم /تاء [/لع1م عطا مز دعع 716552 





2. والقسم الثاني على اليمين يظهر محتويات المجلد المفتوح الذي يظهر عند 
النقر فوق أي مجلد. انظر الشكل (37-14). 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كصمنادءتستسصصهن) لسد أعصعغمك ع1 





الشكل (37-14) نافذة 55ع7م[:12 ع100[1)ن0) 


استخدم الإعدادات الأساسية للتحكم فيما سيتم عرضه عند فتح البرنامم | 416 017 فتقعرتزة أقط" )ععاءة 16 
١ :‏ 5 5 , 0 اد 0 0111001 تعره تامكز سعط مععيعو 
1. اختر تخطيط 18304 من قائمة عرضص 1165. فيظهر مربع حوار ‏ 9«إزع['؟ عا جره؟ )نامنره[1 إعء1[ء5 .1 
لني ع +2 : انثل الء أنامزم1 11120019 عط ,تعر 
خصائص تخطيط الإطار 5ع61]1م210 4نا560هآ 781080038 . انظر الشكل ا 2 
(38-14). .(14-38) عتتاع اط مها مامطة 35 
7 يقسم مربع حوار خصائص تخطيط الإطار 165) “ةع م210 30116هآ ؟001م11؟ ‏ عط ]ع12ع5 بدمتاءء5 عأقد8 عطا ما » 
.ماع91 10 7151 011لا قاع 0م0011 


أعع1[ع5 بدممتاععو ول زوع:212 علطا م1 » 
.5ع أمكء 0161 


لتناسب احتياجاتك. قم بإزالة جميع خانات الاختيار في هذا الجزء ثم اختر 01 غنات .2 
موافق لملاحظة التغيير في مظهر النافذة. 
٠‏ مريع معايئة 121691639 هناك خيارات أخرى متاحة. 

4. انقر زر موافق 015 عند الانتهاء. 





إلى قسمين: 
3. مربع الأساسي 1888516 الذي يمكنك من إظهار أو إخفاء أشرطة من النافذة 


- 3 سس لك - 0 
تبه فوط جا وجوج ] امون 0 أن ونسم ملما بت سود جدة يجا ل 
بججاذ ما ماعنا الوموصوت وا لم20 وكووم صر 
سة مذ س8 نامضب 0] عمجن [9] 
»8 عنما5 9 مهسو [2] 
»معطو 1  )]2[‏ “نا ونه [2] 


.20د 2ت" هوسهم بسبوزيس80 
وطق ٠‏ سود رفسي ا سوم هذا ودلا 
000 
مضي مدوم يسوون | 
سر عد 0-2 اجوم ع بب 9 
سكعيو ا «جين مهمون /259 3[ | 





الشكل (38-14) تبويب 1837:0116 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كصمناق تمس تعسصرهن) لس أعسمئغصآ ع1 






يمكنك تغيير الترتيب الافتراضي لشريط الأدوات حيث يمكنك نقل أو إزالة أزرار ‏ 86 00 ,كنقط[00) عا عمتستماكتت 10 
من الشريط وذلك بإتباع ما يلي: :مه 1011 


1 اختز شط الاندهة م قائنة صاش 9ه . 3 ااالاقعه م1 عطاك للاورييد كفتك .! 
اه بكم ادن عرص فيظهر مربع حوار 5ناتء 2:0 اغنام جهر1 بمل مزلا عل 


خصائص تخطيط الإطار 5ع1:1ءعم 210 0101 تهآ 110003]آ . 3زم 111 عمط ع01316 


ا : 6 عتقطله10 ععتسماوندن0 عط عاعناة .2 
نقر زر تخصيص شريط الأدو ات تنقطاهه] عت2ندهاون©) فيظهر مربع حوار لام معاصرن 0 ع1 انرا 


تخصيص شريط الأدرات :1001031 عتتتتدماون© كما في الشكل  .)39-14(‏ 5101958 كة تقعممة 8/111 عه 013108 


(14-39) ماع11 مز 
3. قم بإضافة أو إزالة أو نقل أزرار شريط الأدوات. عا ععمقك لمة علامصعء ,9قنله31 .3 
.مم2 5م ناما تاعتطنتا ص[ عمع0:0 
4. انقر إغلاق ثم انقر تطبيق [اند4 ثم موافق >01. ا 
١‏ ل 1 0 016 عافنكء معطا قهة نراممخ عاعناهت ‏ .4 












الشكل (39-14) تخصيص شريط الأدوات 


يخزن برنامج 5 01111001 الرسائل في مجلدات ختلفة» فالرسائل القادمة 18 526553865 510565 12801655 01011001 
0 | 3 “ 1 1 . بعامصفغحط عمط .ورعل101 امعرعارل 
الصادر 1040© وهكذاء نافذة المجلدات تظهر على بسار شاشة الرنامك. إنخل ‏ 356 2265592865 لععةمء2م لضة ,دوطس1 
د 9000 وعحداء تاقد الكلدات تمر على ساد شائة الامج اتير اا 0 
الشكل (40-14). لقراءة رسالة بريد الكتروني اتبع ما يلي: ذه قعا عط عه لعترمامكتل عنة دعهمددوعدم 
1. انقر على علبة الوارد 18100 لتقا تظهر حميع الرسائل القادمة على يمين | 1156 .101067 #مطص1 عط علعزله .1 
21 0 . 1 الى ]ةلع نتئةامكتل 5ع1265538 علأتزمعء1 
الْشِاسشة بجانيها شكل ظرف وبجابها الآخر مواصفات الرسالة مثل المرسل 1 وععنةع ع1 01 اع 11 





وموضوع الرسالة. عمماع كمع لط لما معوعرمع 
ظ 1 الالدقارييت 
2. انقر على أية رسالة ترغب بعرضها فتظهر في الحزء الأسفل من الشاشة. 


'إةامكتل ما ععدؤوعم عطا ده عل 011‏ .2 

3. انقر نقرا مزدوجا على الرسالة لتظهر في نافذة مستقلة. باعع51 عطا 1ه تسمغامط عط 1ه ١6‏ 

0 ععدذ5ع7 عطا مه عاعتك عاطيسمم ‏ .3 
,10001 عأمتومع5 همذ )1 تزدامولل 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات عممناقء تستسسدهن) لس أعصعنس]آ ه15 





الشكل (40-14) نافذة المجلدات 





يمكنك ترتيب الرسائل في المجلدات المختلفة حسب موضوعها وتاريخ ورودها وغيرها 
كما يلي : 

1. في النافذة التي تعزرض مسميات الرسائل هناك شريط في أعلى النافذة يحتوي 
رؤوس الرسالة (مواصفات الرسالة) 10 اعءؤطنق, 1960عءعغ1, انقر على 
الكلمة التى ترغب بترتيب الرسائل تبعا لماء مثلا لترتيب الرسائل حسب 
الموضوع انقر على 5012[664. 

2 انقر الزر الأيمن للفأرة وأنت على نفس العمود لتختار نوع الترتيب تصاعديا أم 
تنازلياً. انظر الشكل (41-14). 





الشكل (41-14) ترتيب تصاعدي 138ل نمءعءعف أو تنازلي عدتلمءءيء12 


لعاءهد عط مق 5رع1010 211 مز وعع 53و11 
لمة 15اع126 ععلدعط عط 0غ عمتل1مععة 
110 عط 00[ .امع زاناة 


0111 هه مه عاعنان 
ع ]0 م0 عط غه عدظ رعلدع1]1 

.151 
0 تو معل0مع1 3 عاعتك أطعن؟] 


01 00م اع ع اع5 
بعمألوءءوع12 


1 


أ لع زقامؤتل كستسسسا عط ععوسموداء 10 
:10110510 عط حل بأمنا ععمووء م عط) 


يمكنك التحكم في كيفية ظهور مختلف الأعمدة في قسم رؤوس الرسائل المبين في 
الشكل (42-14). 
الشكل (42-14) رؤؤس الرسائل 
رما أردت إلغاء عمود مثل عمود تاريخ التلقي ع؟أعع* 2 أو إظهار مزيد من 
1. اختر أعمدة 00113111285) من قائمة عرض 9/169 فيظهر مربع حوار 
أعمدة 00111111115) كما في الشكل (43-14). 





عاعتء بتاطعدم برؤعزلآا عطا م0 
]!١5‏ عط .6011112125 
5 632مم3 111 60 ع012310 

.(14-43) عتنع 11 ها متلاملاد 
علا أععاء5 ,متمتلامء 3 300 105 


تال 16 مغ أءدعم عزوطا عاععاء 
1182 


تقعكء ,نام 2 ع7امترع 10 
ع1 0 أبعم عتمط عاععط عطا 
.1311 11711اأم» 


3 


الفصل الرابع عشر : الانترنت والاتصالات 116266025ناتسصدره© له أعندرعام1 و16 











طأعتطتا صل عله عطا عومد 10 .4 

ه أععاء5 ,32025 5طتتناامء 

عاعتاء عط 320 ,573116 تسستااقى 
1107 زه ملآ 31017 





الشكل (43-14) مربع حوار أعمدة 
2. انقر في خانة اختيار العمود الذي تريد عرضه. 
3 أمسح خانة اختيار العمود الذي تريد إخماءه. 


4. لإعادة ترتيب الأعمدة, انقر فوق خانة اختيار العمود الذي تريد تحريكه 
ثم انقر تحريك للأسفل 190788 81076 أو تحريك للأعلى لآ ©1107 . 


يتم تعليم (وضع علامة) على الرسائل القادمة فى علبة الوارد تشير إلى أن الرسالة قد | 1006 غطا هآ 18760م015 5ع38ووء21 
ع - على 0 1 فق 01 12230 كة لعلنقتم عنة ععل01] 
تمت قراءتها أو لا. عندما تكون الرسالة جديدة أو عند استلامها حديثا يكرن شكل ‏ 0ع1 رورم عر دععدددء11 لدع .لمعمل 


المغلف مغلتا ها ومواصفات الرسالة بلوؤن .غامق. .ع 5010 2110 106 تكلزة ع 112 

١‏ اه اا لع انهم عنه قععدووع11! لدعرمل] 
عند فتح الرسالة ثم إغلاقها يتغير شكل المغلف إلى مفتوح ند ويزول اللون الغامق أذ متقام لهة عمماع/تم8 لعمعمه 
عن مواصفات الرسالة. انظر الشكل (44-14). عه 0م16 كه فععوودع]8 عط عاعد]ة 10 


: لمع"1ونآ 
.65538 غطا أاع تالطع 111 .1 
01 830ع+1 ققة ع1::ة814 ع01005 2.2 


]1 مط لمعنندرنا عمف عا “نة31 
.خالة 1/1 





الشكل (44-14) الرسائل المقروءة وغير المقروءة 
يمكنك تغيير حالة أي رسالة بحيث تجعل الرسائل المقروءة تظهر كغير مقروءة 
والعكس بالعكس بإتباع ما يلي: 
1. انقر الرسالة التى تمت قراءتها. 
2. اختر وضع علامة "غير مقروء' 80ع1ضلآ 5ه 218:1 من قائمة 
تحرير 1:016. ا 1 انظر الشكل (45-14). 





الشكل 14 -45) قائمة اختيار العلامة 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدمناف اتستتسسرهن) سه أعمعام] و1 





3. وبنفس الطريقة يتم تعليم رسالة غير المقروءة كمقروءة ولكن اختر 
وضع علامة مقروء 18280 25 11311 من قائمة تحرير ]1801. 


١‏ بلقنا : | للها 7 امل[ ,ع1265508 32 علالأعوع1 ناملا نعطلا 
يمكنك وضع علامة ميزة على الرسالة الواردة لتلفت انتباهك في المستقبل لمراجعتها ع6 مع نع أع1 عاق[ :ه10 أذ ع2 مف 


ذلك بإتباع ما يلى: 

وذلك بإتباع ما يلي 0 أنه 011ل8 عع3وو5ع7 عطا أعماعء 5‏ .1 

1. انقر الرسالة الى تريد وضع علامة عندها. 08 
ا ا اح و د عط صسمة ععدووء81 عدا عل 1ان0 .2 

2. اختر و ضع إشارة للرسالة 11655886 ا قائمة رسالة 116558386 فيظهر ‏ 238 القمطة لثم .تادعم ععدووء11 

لعاععاء5 عط ما اناعم تدعممة 11نس 
3232014 الك :. - 1 ة كلاعه 41238 غطا علامتيعع 10 .3 

ممع عم!؟1 عط عاعناء بععوووعد 





الشكل (46-14) تمييز الرسالة 
2 لإزالة تمييز الرسالة. انقر نمَّرة واحدة على رمز العلم نفسه فيزول العلمء أو 
اختر وضع إشارة للرسالة 116559386 1138 من قائمة رسالة 11655886 





قد تستلم رسالة تحتوي على ملف مرفق» ويمكنك معرفة أن الرسالة تحترى على ٠‏ 16661060 2 665106 ملأت 67م3م ىم 
مة ذا عتعطا أقطا 5عأدع1لما ععدووع 


إرفاق من خلال ظهور دبوس ورق صغير بجانب رأس الرسالة. إذا وصلت إليك لع اقطعة )0 

سَالة :تحط اننا ملك حرفق قعادة ما لل مخرى. هذا الملف ق علد موقت 

رسالة يرتبط بها تر ين فل مجلد مؤقت عا | ا ا اا اا 

القرص الصلب أو يمكنك حفظه في المكان الذي تحدده كما يلي : /اقة01م2مء1 2 هذ لع5)02د ((القتصرمم 
1 إلدن جع اد .. ع .ا /ى... ‏ 0 عتعطانا ع05ماء صقء ندمئز جه ,جّعل101 

1. انقر على الرسالة التى تحتوي على الملف المرفق» ستظهر الرسالة في أسفل النافذة 00 
كنا سبيظهر شكل دبوسن ورق 940 في الزاولة الحلوية اليف للمريه الذي ضبوي 


كنم 18] ع5538ع2 عطا مه ع1 .1 
الرسالة: هذا الدبوس يمثل الملفات المرفقة. لله ععدددعم عط بعلة لعطعهلئة عم 


1" / ا ا 1 عط غهة عتمط عط صذ لعتزوامكتل عط 
انقر على شكل الدبوس فتظهر قائمة الملفات المرفقة بالرسالة انظز الشكل قعمهم مث .01لسضلة عط 01 جدمغامط 





(47-14). ]00 أطعة-مه) عط غة وتقعممة متك 
متك ععمهم كلطا :عو دددعم عط 01 
5 2ط 11016315 

(8) 93.3) عمك.دع بدرود 987 01 نالواغلم 3 ,متك ععمدط ده عاعتان .2 
9 سيت .ككةعمم3 8165 أمعدصاعة26 

عحممم 816 0عطعمقة عطا مه عاعن[0 .3 
الشكل (47-14) الدبوس ده عاعتاء +0 .133م015 0غ غ132 ناملا 
3 انم قرا مز درا على انتم الملف المرفق الذى ترغب يمفتحف معم0 عط" .أمعسطعماة عكود 
نقر نقرا مزدوجا على اسم لمرفق الذي ترغب : ع ل اوساو م0 
4. انقر حفظ المرفقات 4412126824 5837 لحفظ الملف. يظهر مربع حوار م0 


ننه العسسطاعة))4. دعم 0 انظر الشكل (48-14). 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5د5خاهعء نم دتصصدهن) لصة أعسع نم1 ع1 





200 16 عط لدء؟ 16 )أ سعم0 نععاع5 .4 
لا5 ]5/8 كاملز 11[ )1 علاووعك] 
ع 111 عطا سحمئ كمف 529 عمزؤممطء 


الس سسب سيط 
: : 37 وسبم لمعم م ربجا 11121111 


(ع1) جرلا ذلكيه دث ضنا علا نتم تنكم عمذابا 


«معمجه 2 
خظ ماج وبمة )2 





الشكل (48-14) مربع حوار الاعتتط2الة لندك11 وستمعم0 
3 اختر فح الملف )1 07613) . بحيث يمكنك فراءته وإعادة مخزينه إذا رغبت وذلك 
باختيار حفظ باسم فلل 589 من قائمة ملف 1118. 
. نا0'ز 50 بكآ[ول0 0غ غ)ؤز 389 اأععاء5 +0 .5 
أو اختر حفظ الملف إلى فرص عاوتلل 0غ )1 539 بحيث يمكنك فتحه عندما عبتج9ه عا" عنزءاج| )1 1 تقح 


1 : ا 5 .02625 /لاولسضلمن كخم اأمعصطءع م44 
اع لت 0 وف ورف د ونور واي - عل عمننا لمة «متامعءه! عط 6ععاع5 


الموقع الذي ترغب بالتخزين فيه واكتت اسما جديدا للملف إذا رغبت بتغيير .110111 
اسمه. انظر الشكل (49-14). 






الشكل (49-14) مربع جوار حفظ الملف المرفق 
ملاحظة : ]11 عط 1و ععروووع8] 
أحيانا يقوم المخربون بإرسال الفيروسات المدمرة للأجهز على شكل ملف مرفق أنقه لمع أمعمعع01نا 00 1 
بال سبالة حيسف يتتشم اله ف المها: تَح الملف الم فو:+.ولذلك عللك أ ٌْ 

الربكالة اخيت يدر الاارو 2 اجواك تسر قح اوفقو 0 عاقثم 415983395 عغطا أقطا عتتاكمظ ,2 
تقوم بما يلي: 01 عم159' عتطغ عصتمعم0) عدرمزع_] 
1:. اخدك الرسائل القادمة غير معروقة المصدر والمتكوك ذيها. جل طبع ج10 


2. تأكد من أن الجملة 112 01 عم2) كنطا عستمعم0 عترممءع18 عامة 5جوه17آ4م ل ف 


.81 لعطعمئة عط جه ممغدء ن1اممهة 


النى تظهر في نافذة الفتح فعالة. كناكألالاهة 0ع206بعمنا ضهة ع5لآ .ك4 
3. يجب أن يكون البرنامج الملائم مثبتا في خحاسوبكء فمثلا اذا استلمت مستند الل ني 

53 يجب أن يكون برنامج 70010 مثبتا في نظامك لتكون قادرا على فتح 

الملف. 


4. استعمل برنامجا مضادا محدثا للفيروسات لفحص الملفات المرفقة. 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات وصمناف تسنتسدهن) لسه غعصعغسل 15 


لتدرب نفسك على إعداد الرسائل تمهيدا لإرسالها يجب أن يكون لديك عنوان بريدي ناولا بع27165538 3 720ء5 0غ كزمط مجوع1 10 
تاملا .أقتامعءة الفط صه عتتقط لاأتامطة 











وأن تتعرف على عنوان صديقك لترسل إليه. كه 5وعئللة اتقدد-؟1 عط مما لانامطة 
1. افتح برنامج ووعتدمند1 علوواان0. 4 امار 
112155 ع[0)100ا0 عطا معم0 .1 
2. اختر رسالة جديدة 711655886 171618 من قائمة رسالة 11655886. أو انقر ١م1100‏ 


عطا مه لنه1ة عأدعم0 مه عءنت ,2 
إنشاء بريد (١/131‏ )© | 5804| من شريط الأدوات فيظهر مربع حوار | 12/69 ]86166 01 ركةطلؤة10 


.تالعتم ععدو5قء11 درم عع12165588 


رسالة جديدة 1155886 7167. كما في الشكل (50-14). لنب ملستت ععرددوء 11 جوع[ ع1 
3 ميم إل 30 اف عنوان المزسل إليه. مربعات ©6 و 866 خانات 00000 >0 
اختيارية وسنتعرف إلى استخداماتها لاحقا. اتقص-1 5*امعزمة عط عن .3 
4. في مربع الموضوع أءءزطناق» اطبع حملة مبسطة تدل على فحوى أو موضوع ١|‏ 0 0 عط 0 
الراسالة:- م وضع الرسالة اروارةا حيك أنه يعرف المستقيل بفخوئ الرسالة 1 ا _ 0 5 
القادمة وبالتالي يقرر هل يفتح الرسالة أو يؤخرها لاحقا أو يحذفها . مم ع ا معدم علا مم 5 
5. اطبع الرسالة في المربع الرئيسي الكبير. إذا كنت قد اخترت تنسيق 1111/11 وا 


ده عاعغعطن) مه عاعتك ,عمتلاعم؟ .ه10 .6 
عمتلاءم5 )ععاءو +0 عدطامه] عط 
الا 10015 ددم 


يمكنك اختيار خطوط وأشكال مختلفة من شريط الأدوات. 


6. للتأكد من صحة إملاء الكلمات في الرسالة؛ انقر على زر تدقيق إملائي 
في شريط الأدوات أو اختر تدقيق إملائي 1185ذااءم5 من قائمة أدوات 10015. 
7. انقر إرسال 56130 فترسل الرسالة إلى علبة الصادر :011]1<0). 





الشكل (50-14) مربع حوار إعداد الرسالة للإرسال 


إذا أردت أكمال الرسالة في وقت لاحق. اختر حفظ 58376 من قائمة ملف غ181 
فيتم وضع الرسالة في مجلد المسودات 195:8545. لإكمال الرسالة الموجودة في مجلد 
المسودات انقر نقرا مزدوجا عليها وسوف يتم فتح الرسالة » وهنا قم بتعديل الرسالة؛ 
ثم اضغط إرسال 5600. 


الفصل الرابع عشر: الانترنت والاتصالات 21201025 نا تتندددهن) لس أعصسرءام] ع1 


سال الرسالة نفسها إلى :عذة أشضًا إفكانية أن يرع نهم العناوي٠‏ '[0188 0] ع1165538 24 20ء5 توه نرملا 

8 : ك2 سرك كل متهم اح فين | ا 

الأخرى المرسل إليهاء عليك بإتباع الخطوات التالية: عطا آه أذثا عط عءة مق لمة ععدووعم 

1. اطبع عناوين الأشخاص الذين تريد أن ترسل لهم نسخة من الرسالة في مربع 0110610 

ا ا ا اليل 000 غط) 01 و65ووع:300 عط عمن18 .1 
نسخة 009)) إ«م؟ مامطتصاء استخدم "ذا في الفصل بين العناوين كما ليا | ا 000 
5031216 


عط)ا 01 وعؤووع:3001 عط عم180 .2 
(:) عكنا بزمط عن) غطا ما كأوءأماعع] 
كلل ع5 011لا 11 .لرعطا 6غ12همء5 5غ 
ع1 عع5 )20 ته هلز ل0وطاعك/1 
نامز معط وع200:255 قكأمعاماعع] 
الشكل (51-14) مربع ترسل نسخة كربونية ©) 5 أنغ5 عطأا مز 5ع7265538 /ل12 


36 استخدام هذه الطريقة فإنك ل تتمكن من مشاهدة عناوين المرسل إليهم 1010 
عندما تستعرض الرسائل في مجلد الرسائل المرسلة 147235 5621. 
لإرسال رسالة بحيث إن كل مرسل إليه لن يتمكن من مشاهدة عناوين المرسل إليهم ألع1ماعء7 طعوع ,عامط عع عدن 1اهئز 11 
كأألء أماععة1 ععطاأه عطا عع5 أغمضلقوةء 
الآخرين. 01 
1. اطبع عناوين المرسل إليهم في مربع نسخة خفية (أو نسخة كربونية عمياء) قأنة تملع عط 2ه 5عووع2001 عطا مم1" 
(15) نزإمهن) «مطتيهن) لمناظ » استخدم )0( في الفصل بين العناوين انظر ‏ .6650) عأقمةمع5 6 (:) ع5ل] .عوط عع مأ 


الشكل (52-14). 801 


501 15 ,علدع8 عع1 عط 11 .1 
آنكثمض )ععاءد5ك ,ل0ع6ئ5ة[موزل 
٠ 2: |‏ 112317 عط حصممظ وترعلوء] 
ا ا ا ل ع8 726553 112 عطا صز تامعدم 
7/1107 


5 ]ماع68 3 عم موء ناولا .2 


ا دعرو لصة عزمظ 160" عط مذ 5وع00.م 
الشكل (52-14) مربع نسخة كربونية عمياء © عطا هذ كعووع:200 5*ععطامسصة 


2 إذالم يكن سطر ©8326 ظاهرا لديك في نافذة الرسالة ٠‏ اختر كافة رؤوس الرسائل عوط عن 18 
275 الث من قائمة عرض 71699 في نافذة الرسالة الجديدة . 








العناوين في مربع نسخة خفية ©1836. 





يمكن إرفاق أى : . أنواع الملفات (نص..» صوت» ة) مم الرسالة بيت 1118 01 عا تإضة اعماغة صق تملا 
0 0 0 0 صورة) مع الر لاقمل دان د ادج د ساد 
يرسل الاثنان معا بسرعة وبكلفة زهيدة. :قن 40 10 


لإرفاق (إضافة ) ملف إلى الرسالة اتبع ما يلي: 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدمنلاق تمنتسصرهن) مسد أعمععام] ه15 





1. فى نافذةالرسالة الجديدة 'وبعد كتابةالرسالة اختر ملف مرفق | 11655886 100695 ع ظ[ا 12 
5 11 أعع[ع5 1/1001 


1ش 1116 م١‏ قائمة اذراح ]11151 انة فاد ترعفسل عن توك أمعس 
من قائمة إدراج تقر على إرفاق مه علعتك نزاع اهمع غلم .لامعدم 


481 من شريط الأدو ات. فيظهر مربع حور إدراج مرفقات | غط) 02 طملأناط طاعهلاك عطا 


1 ]1 11 001 
مش 11511. كما في الشكل (53-14). للنس روط عملدتل أمعسطع هماد 


1 في مربع بحث في 1 10016» حدد الموقع أو المجلد الذي يحتوي على الملف .2621 
المطلوب». انة الملف لاختازه. ع1) 01 2401(2هع10 عط 6عماءع5 -2 
0 0 ف بوط هآ عله10! عط ترم“ علق 


ألمة/ ناولا أقطأ عل عطا مه عاعلاء 
ع3 0 


عطا غه ممطااتاط لل هألة عط ع1ن 01‏ -3 

ذخ ./ام0لمة/لا عط 01 تمغغمط 

عطا ععلصنا 5تدعممة عزمط بلاعر 

عمط لط .«<ام )عءزطان5 

عا 01 عتتقه عطا كتتةاتمه 
.81 2130 


الشكل (53-14) مربع حوار تحديد الملف المرفق .عل8آ تعطامصة طعمائه 10 أمعمع 1 -ك4 
00 أنقر على زر إرفاق )م 2 أسفل النافذة» سيظهر مربع إرفاق 211 


.)54-14( 








الشكل (54-14) اسم الملف المرفق 


4 كرر العملية لإرفاق أكثر من ملف في الرسالة. 


عندما ترسل رسالة جديدة أو ترد على رسالة. يمكنك تعيين أولوية (أفضلية) ‏ 8 21968 56 تك 55382عتم القتصء8 دم 
١ 3 . 2 0‏ 0] ععطةارممططا كا عأمعتلمها 0غ 0217م 
للرسالة دلالة على أهميتها علما بأن الأولوية لا تؤثر على سرعة نقل الرسالة. هناك وإعيع| عععط) عنة عتعط] .أمعزملءعم عط 
1011 01 

٠ الممحرول‎ 0 550101. 

11351 مناه مداع 20 نطم 1 ٠‏ 


ه الأولوية العالية 111813: يدل عليها علامة تعجب حمراء. الامككة عناا8 :1015 ٠»‏ 


ه الأولوية المنخفضة 1018 ويدل عليها سهم أزرق اللون . 





ثلاث أولويات هي : 


ه الأولوية العادية 11012381 : لا تحمل أي دلالة. 


عادة ما ترسل الرسالة حسب الأولوية الافتراضية (العادية)» يمكنك إعطاء أولوية 
عالية أو منخفضة للرسالة كما يلى : 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كصمنام تمسصدمن) سه أعمعامآ ع1 


1 


اختر تعيين الأفضلية 01101303 )56 من قائمة رسالة 18465588 أو انقر السهم 
الصغير بجانب الأفضلية 81105343 في شريط الأدوات في نافذة الرسالة الجديدة. 
انظر الشكل (55-4). 
!4 
بطاجممم 


بزرمزرم كوا ب 
بوالرمارط اذحنمنا 
بطاجمز2 نام ] 
الشكل (55-14) أيقوئة الأولرية 810133 


. اختر مستوى الأولوية المناسب» سيظهر شريط يدل على مستوى الرسالة فوق 


مربع إلى 10عندما تصل الرسالة؛ سيرى المرسل إليه غلامة الأولوية على يسار 
علامة المغلف كما في الشكل (56-14). 


لولأبماجم لوكا كا عومكدعم كنا 3١‏ 
صم . ممطة بوههم زيما :10 69 


الشكل (56-14) علامة الأولوية في الرسالة 





عند الانتهاء. من تجهيز الرسالة تأكد من اسم المرسل اليه والموضوع وبعد تدقيق 


.1 


7 


93 


انقر زر إرسال 56720 الموجود على شريط الأدوات في نافذة رسالة 
جديدة 11655886 1618ل وهذه الرسالة قد ترسل مباشرة إذا كنت متصلا 
بالإنترنت هذاه © أو ترسل إلى علبة الصادر 010450 إذا كنت 014186 
تمهيدا لإرساها فيما بعد. 


ا 
انقر زر رسا تق لل جمس فسمة الموجود على شريط الأدوات 


الرئيسيء. فإذا كنت متصلا بالإنترنت سيتم إرسال جميع الرسائل التى قمت 
بإعدادها واستقبال الرسائل القادمة إليك وا محجوزة في حاسوب مزود الخدمة . 
أما إذا لم تكن متصلا بالإنترنت فإن النقر على هذا الزر سيبدا بالاتصال والربط 
مع الإنترنت وعند نجاح العملية يقوم بإرسال الرسائل واستقباها. 

قد تكون لديك رسائل بريدية تم إرسالما إليك ولكنها لم تصل إلى مجلد الوارد 
بعد فلا تنوقع ظهور الرسائل الواردة إليك تلقائياء لا بد من فحص صندوق 
بريدك الوارد لمعرفة ما إذا كنت قد تلقيت أي رسائل وذلك بنقر زر 


21011 وععووو11 د عدا 


01 غخطعة عطا عد امعة عط مره علء زا 
1001 عطا ته سماناط وأسمصط عا 
12552 إ8ء1 عطا 01 غهط 

1110017 


ةا 011( أعلع1 عط أععاع5 


1 


2 


غ01 16" عط عنامطة عدعمزمة الزن عوط م 
.1165538 عط 6ه اعبعا عطا دعاق زلمز 
عط ,لعملااعمع: 15 عع75265538 عط دعطملا 
عط غة علتقحم 0115م عطا قعع5 أمعاماعع] 

0 عمرماع كمع عط آه زعا 





000 5[ 5ع715588 520 صضتك تزملا 
: 79335 


عطا ده ممأاناط لضع85 عطا مه عل1ا© 
ععوووع112 وكوء11 عط) مذ ننهطاآه0) 
عا بعمتلاده عتة :ملز ]1 .ملسا 


56111 ع5 اليك انا 
عض عؤأتتكرع) 0 ./إ[ع )12111012 
عطا هذ لعرماة عط لزج ععوددع1م 

2161| أدعد عط 0) تملأت ) 


نط 'الع146/لمء5 عطا مه علء11© 
31 8011 11 .160121 متدك8 عط ره 
عطا مز عععدودقعم عطا آله ,عستلده 
ع أله لهمة بأصءد عط 11زم 0أن0)» 
180101 18 5عع1065538 ع7188مع12 
ع5 11 15 عطا هآ اتتامععة 
رتاه عمد ناهئز 16 .لع0دملم دمل 
عطا من حلوتل لاتب رعاناممضم عنامر 
0)] كاملز أععممم لمة 152 
4هة 0معء5 ضقء كاملل 50 أعتررع]م1آ 

5 ع ا[ع 160 





ظ الفصل الرابع عشر: ل نت والاتصالات كدمناف نمسسدرهن) لسد غعدئعام] ع1 





بالبحث عن أي رسائل تخصك في الجهاز الخادم ©5627 المتصل بجهازك لخدمة 
الإنترنت ثم يقوم بعرضها عليك. 








للرد على الر سائل التي تلقيتها نفذ ما يلي : 
1. من علبة الوارد :11000» انقر على الرسالة التى ترغب بالرد عليها. 
2. انقر على زر الرد 13مع14 فتظهر نافذة رسالة جديدة ععهودوء81 و31 
لاحظ أن الأسطر التالية معبأ من قبل: 
مربع إلى 10 يحتوي على عنوان المرسل إليه (الذي أرسل إليك الرسالة 


أصلا). ' 
مريغ الموضوع ءءزطن5 يحتوي على الأحرف ©1: ثم موضوع الرسالة 
الأصلية للدلالة على أن هله الرسالة هي رد.ء 


مقطع ا جنوي على الرسالة. الأصلية: يمكنك. حذف نصن الرسالة 
الأصلية: بتظليليه ثم اضغط مفتاح 1961646 من لوحة المفاتيح. 
3 إذااكانت الر سالة 0 مبعوثة إلى عدة أشخاض وأردت إرسال الرد 
إليهم جميعاء فائقر زر الرد على الكل 1آى نزام©*1 حيث يفتح رسالة جديدة 
بعناوين جميع الأكتخاس. انر الشكل 67215 





الشكل 000 ل نات الرد 
انقر على مربع الرسالة واطبع الرد فوق الرسالة الأصلية. 
انقر زر إرسال 5680. 


د انا 


أن تقوم بارسال الرسالة التي وصلت إليك من شخص ما إلى شخص آخر أو | 86 
ٍّ عة أشخاص بإتباع الخطق ات التالية: : 
1. انقرعلى الرسالة التى ترغب بإعادة إرساها. 





2 انقر على زر إعادة توجيه 4 ه«حره1 | نسسنا : 





3 تظهر ات كقَ نافلة ع منفصلة. 
١‏ 
١‏ 
ا 
0-١‏ | _ 
ْ 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات قصمنغق تسنتسسرهن) سه أعمعنم] 16 





لاحظ ما يلي : اكد اسمن 
01 و5وعىل 1 ع317آ 
» مربع إلى 10: فارغ لتكتب فيه عنوان المرسل إليه. الاتسو سد 
3 إعء أن 5 : عع 17177 + موضوع الرسالة الأصلة كلتقانروه عروط أعء زطسة 16 . 
مربع 5119[661 : يحتوي 17١‏ دم يه. 0 اق 
1 ل .غ 225538 لقمتعتره عط آه أءء زطناد 
0 مقطع الرسالة يحتوي على الرسالة الاصلية. كمتقادمى ممتاءهد ععدددعم ع5 ٠‏ 
4. يمكنك إضافة نصوص إضافية للرسالة إذا رغبت. 0 سمت ال ّ 
4 <50 عودويء مه غ611 
3 انر زر إرسال 56110 لإرسال الرسالة. أزع] ناملا عم7] 


انط متعى عط مه عل1]© ,4 


يمكنك أن تحذف ملفا مرفقاً برسالة قمث بإعدادها إذا غيرت رأيك, ولكنك لا يمكن ١‏ عظا هده ,عل العامة عأءاعل مف ناملا 
4 مصوظ ,0 لعتدمع1م عتتقط ئاولز عع دووع12 
10 )2هللا كاملا 25535856 لعلاععع] 





أن تحذف مرفقات رسالة مرسلة إليك إلا إذا قمت بإعادة إرساها إلى شخص آخر. 


لحذف الملفات المرفقة بالرسالة قبل إرساطا: 6150 32011121 10 10157310 
1. افتح الرسالة التى تريد حذف الملف المرفق منها. زه أقق2 عطا هز ذا عهدودء]8 عدا 14 -1 
1 10 أ 2 2000 48 062 عاعتك عاأطنامل برعل1ه؟ «مطان © 
2. انقر اسم الملف من مربع إرفاق 41861 ثم اضغط 1961666 من لوحة المفاتيح» ددم 6 !)1 ارملدولة ا 
فيختفي مربع إرفاق من الرسالة. 177111001 
3. أوانقر زر الفارة الأيمن فوق الملف ثم اختر إزالة 1861307 من القائمة. انظر طعقئة عط مز علق عط عاعتك أطعن8 -2 
.60 
الشكل (58-14). 
نالاعتط عط جره8 ع لمتمعخ] إعماء 5‏ -3 
2100600 الثانفا 





الشكل (58-14) حذف الملفات المرفقة 


بعد الانتهاء من إرسال واستقبال الرسائل يمكنك أن تقوم ما يلي : 350 عستلمعة لع طقنم ناملا معط/الا 

01 تع تاتضنام ه عكة عرعطأ ,لنقدت عمتألاعمع: 

1 إغلاق برنامج 15 0111410012: فإذا كان الخيار قطع الاتضال تلقائيا :001105 
11501122 واناث فعالا في جهازك» ستظهر رسالة تسألك إذا كنت ترغب 


مغأناك 11 ,ؤقع:*ذصن:1 ع100[16)ن0 ء5ه 01‏ -1 
بفصل الإنترنت أم لا. كناملا 2ه )ع5 15 غععم رونو[ 
لع أمدمههم ع5 10111 نامل[ رتعأنام تررم 
5 الإبقاء على البرنامج ووع*دص:12 01110016 مفتوحا مع فصل الإنترنت فقط )ع226مع015 "زه لعاءعترم '5]3(9 0غ 


ا ل 10017 
وذلك باختيار 01111126 1718011 من قائمة ملف 1"1128. انا معمه ووء دم عزوه[)ن0 معمع1 -2 


3. إغلاق برنامج 55عخاط1 011110016 وفتح المتصفح لتصفح مواقع الإنتر: دك 1116 دده 00 000 
كادا المة وفعتصعظ1 عاوملان© ووملهت -3 
.1061م تاعم0 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت ت والاتصالات 162)10825هناتتتدرهن) سه أعمرعام] عطال 








التوقيع الإلكروي! اهو" نض]ااايكه إضافته إلى أسفل الرسالة تلقائيا. ألاعا 01 ععع1م 3 15 ع لأقمعاة القتودء مذ 
6 1 1 6 23 0 200 15 1 
افتح برنامح 121:35 ع01111001. 
دح وباي 6 عن هموك 2 8م4001 
اختر خيارات 072110125 من قائمة أدوات 10015. 
اختر علامة تبويب توقيع ©518218]101. انظر الشكل (59-14). 
انقر زر جديد العلل يظهر 1لا أقطع51 النتدقءع1 #1عسطمموند فى | 10015 غطا صره فصقتام0 اععاء5 -2 
1161110 
مربع التو فيع 5111211 
5. اطبع التوقيع الذي ترغب به في المربع الأسفل عند هسعذ5 غ1ل11. .2) عتتتطهصولة عط مه عء11ت 
6. لإضافة التوقيع إلى كل الرسائل تلقائيا انقر خانة اختيار مربع ‏ ,00)]ن 11‏ 106 ره علعن6 -ك 
النسواء1 عط1 .1ع دنناهمعزك 
عطا ظطا كتقعمصة عزنا )ته رمات 
7. انقر تطبيق 'إ[دزمه ثم موافق >01. 5180311 


.1255م علمه1)ن0 دعم0 1-١‏ 


سم اذخ اننأ حك 


65 8أم0عانا0 آله 10 5ع “تنأ قمع51 00قى. 





ع2 10 1131 نام أقطا أعزءا عطا عم11 5-٠‏ 
انل1 عطا صذز عسنقمولة عط 


101اع56 عخلنا أقمعزة 
مسن ب كونه لدعا لبس شاك 0 


سعد ”] لصو صعقيم قا ضد حك سذافمواة رد أصؤخ ١‏ 


اشوا 5 


لله 0 عتتطهموزدة عطا 200 10 -6 

0ش غة عمط عط عاع ,كعم 52ودعج7 

عستمعاتنه آله 0) وعدن )أهمعاك 
1115 

7- عاعتك دعط]!' .جاومح عاعنانه‎ 01 5 2 0-1-5 0 ١ 

( صف ] الله ظ عاء تله لقع اددع 51 قوع 170 .8 


مجع مستبإ وت ار لاسي 
ناس سرس و ساو و سا سا 01 معطا 300 ,عنقم ناعم 





00 الشكل (59-14) تبريب ©نأهدج51 
8. الإعادة تسمية +#عللتاهتهاة. انقر عليها ثم اضغط زر إعاذة تسمية 
86312 ء ثم اطبع الاسم الجحديد وأخيرا انقر 015. 


لإضافة توة قيع إلى الرسالة اتبع ما يلي: "الالأقسعن5ك هن عستا"رءكم]آ 

1. في نافذة رسالة جديدة 8155886 2/6 اجعل المؤشر في المكان الذي باملسصل؟ عوهووء11 و31 عط م1 1١‏ 
: طن اعافة الك قد فنه و ذلك نالق ف ذلك الكل عطا غة أصلمم «ممتاءعقمة عط ععهام 
ترخب باضافة التوقج فيه وذلك بالنشر في ذلك لكان | ا اه 
فك 2 تدع كص[ غطا نروك عسساممعز8 أععاعة .2 


1121 








الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات ك5دمناهء تسنتسددهن) سه أعمعغم]1 ع1 


قد ترغب في حذف بعض الرسائل. لإزالة رسالة من علبة الوارد أو أي جلد آخن ١‏ 6) 06 655386 لنقدضة تند غاعا06 16 


1 10111 
نفذ ما يلى. 1 
13101 9011 ع5538ع20 عطا ده عأع 011‏ .1 
1. انقر على الرسالة التى ترغب محذفها. .ع]أع061 0غ 
ش هه «ماناا غغعاء2 مه علعتان  ٠‏ 
ك2 قةط[00) عط 
مه انقر زر |9888 عؤءاء10 في شريط الأدوات. 0 1 
أواضغط مفتاح الحذف 1861646 في لوحة المفاتيح. 0 
اللا عطا مه عغاءاء8 إععاء 5 ٠‏ 
ه أواختر حذف 190616)6 من قائمة تحرير 1014. 11 
1 1 ل 152 0) 2عأكصة 111 اتددم لعاعاء12 .2 
2 هذا الإجراء لا يتم حذف الرسالة فورا بل ينقلها إلى مجلد العناصر المحذوفة 10106 وتدءغ1 0م6مء7261 
5ع لع1]ء1ء10. 
لإعادة الرسالة المحذوفة : عغطا صم عمةؤ5د5عم 3 عرماأوع: 1050 
, ' 1 5 , عطا هل ,5عل101؟ 5ترع)ز لعاعاعل 
1. انقر مجلد العناصر المحذوفة 1461235 1316460 في الجزء الايسر من نافذة م0110 
مك1 ع[0101100. ودت)1 لعاعاء2 عط مه علعناه .1 
2. اسحب الرسالة الحذوفة بواسطة الفآرة من الجلد إلى الجلد الأصلى أو اك 07 ااا 00 0 
و ل 0 ههلا ناملز ع265538 ع8) 2128 .2 
مومعل لصة نزع1010 عط 04 اناه عع لاممع]1 
لإهة عه 101067 <ه0طص1 عط صا غ1 
0 رعطأه * 
لحذف رسالة كليا اتبع ما يلي: ِْ 803 تإاعاعامتدمء ععوو5ع72 ج عأعاعل 10 


0 1 268 عطا أععاع5 ,جع1010 قددعغ] لعاعء12 عط 
من مجلد العناصر المحذوفة انقر الرسالة التي تريد حذفها ثم اضغط عاءلع18 من ووزوروين حر .ع6]ءاء1]7 ووعرم نمه ععدووعص 


3 المفاتيح. عندها لا يمكنك استردادها وتظهر رسالة تحذير تبلغك بذلك. انل 15 5180108 25 كعم38 1/111 12655286 
اوج المخانيج ١‏ تردادغا وتظهر ب وحن نظ .5ل أععاء5 .(14-60) عسسع اط 





الشكل (60-14). 
101063 قدعخ] 0غغعءل12 عط لتأمصرء 10 
101101 عط 00 
يمكنك تفريغ كامل محتويات مجلد العناصر المحذوفة 1646225 19616460 باختيار 101 


إفراغ المجلد ' البنود المحذوفة ' 10107 وتعغ] 0عاءاء12 نوامرسرظ من قائمة | كلعتكت ,تاشعم )101 عا م0 .2 
0-1 'قصعغ1 0عنعاء12' «اصصرصرم]1 
عرين عي 101 


لحت الرابع عشر: اردنت نترنت وا الاتصالات كتوتاق تهنا سصره) 210 اسع س1 1 





لطباعة الرسالة اتبع ما يلي: 00 :86ةووعس ه)ستنص 106 
ناملا 202655386 غطأا هه علكء 011‏ .1 
1. انقر الرسالة التي ترغب بطباعتها. ظ اعم 30610 
لها عا ده سمغباط غسلوط ده عاء 011‏ .2 
2 و | 1ا | عوضيت.ء ات أ اعد و 11 سمط غز أععاعءة عه عقطامه] 
2. انقر طباعة ١5601‏ غفوط من شريط الأدوات أو اختر طباعة )دة:ظ8 0 
من قائمة ملف 316. فيظهر مربع حوار طباعة 1'5104. : لع ممة 58111 
ناه[ كهمتامه أمترم عطا أمعاء 5‏ .3 


3.. حدد أي خيارات تريد. .01 عل11© .أمهةى 


اثقر موافق >01. 





قد تجد صعوبة في إيجاد رسالة معينة كنت قد تلقيتها خاصة إذا كنت قد تلقيتها منذ ١رويور‏ روز وعهوووعدم انه 0ص 10" 

فترة طويلة؛ ولانحاد رسالة معيئة اتبع يلى: :ع صز ه1011 ع 00 ,ككل 010] عع هووء111 
' ظ اء16[ء5 بلاتلاعتم ]1:01 غط)ا م© .1 

1. من قائمة تحرير غ103 اختر بحث 10180 ثم اختر رسالة غهدةودء81 نيظير ‏ عاعزنت تغط كمة ي4سذك 


١ : 1‏ ذا اولان الكورية "تعر مسا عط ا 


6 11 0-8 35 نمع مم 


.(14-61) 
عطا هذ ملعتت عط ععامع ,2 
5ل1ع] تاعجهعو 


بلتقدةع هة عمتطاعءء معطللا ‏ .3 

عط طذة وعندل عط ععامت 

لصة عتماعط لعززعمعة]آ 
00 عتعاكة لع جأععه 1 





الشكل (61-14) مربع حوار بحث عن رسالة 
2. اكتب مختلف التفاصيل عن الرسالة التى تبحث عنها. 
3. إذا كنت تعرف الفترة التقريبية الى تلقيت فيها الرسالة اضبط التواريخ في 
مربع تم تلقيها قبل ع101ع 70أععع18 و م تلقيها بعد ]31 7©0أعع2؟1. 





يمكنك إنشاء مجخلد خاص بك لتخزين الرسائل التى تريد الاحتفاظ بها عوضا عد *لنا0'( 101 10107 الاعة 8 عالعكن 1 

0 ل ا 1 ا :عمتحه1لاه] غط مل بملتقدم 
شاد : ة الوا 11 . و لا نشاء جديل» نمد 35 7 1 : 

بقائها في مجلد علبة الوارد 17110. ولإنشاء مجحلد جدد يلي اعع1اء5 بلتطعم غ181 عغطا ص© ,1 
1. من قائمة ملف 1816 اختر مجلد “1010 ثم اختر جديد 21689 انظر الشكل ١‏ عع5 .مروع[8] عاءتكء معطا لمة ج1010 
(62-14). .(14-62) عولط 

3 ْ عدم 0110 جعل1له”1 ماوع ع1 .2 
نهعم م3 111 

باعم عط 02؟ ومتدعه!1 عطا أععاع 5‏ .3 
10101 





الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5صدمناق أستاسسرهن) لسه أعمعام][ م1 








2. فيظهر مربع حوار إنشاء مجلد *1'01063 ع1هع:01). انظر الشكل (63-14). 
3. انتق المجلد الذي تريد ظهور المجلد الجديد فيه. 


عض لدع | 
الرعائل المهملا 






الشكل (63-14) مربع حوار إنشاء مجلد 
4. اطبع اسم المجلد فيظهر المجلد كمجلد فرعي للمجلد الذي حددته. ثم اختر 
موافق 016. فيظهر المجلد الجديد كما في الشكل (64-14). 
* لضع 


الشكل (64-14) المجلد الجديد 
لا بد من نقل الرسائل التى تريد حفظها في هذا المجلدء وذلك بسحب الرسالة إلى 
املد أو اختر نقل إلى مجلد ع1"010 0غ 1/103 من قائمة تحرير 170114. انظر الشكل 
(65-14). ثم حدد المجلد الذي تريد نقل الرسالة إليه. 





الشكل (65-14) مريع حوار تقل 
يعكتك اختيار نسخ إلى تجلد :10106 40 (إمهن) من قائمة تحرير 1/014 لترك الرسالة 


الأصلية كما هي ووضع نسخة عنها في المجلد الهدف. 


10103 عط هآ عسمم عطا عم19" .كى 
01 عاع نان عوط اردع عتسقم 


01 ع1265538 عط] 130196 ل1تاقطة ناولا 
ا 10107 زعم عط نغ 200 ه16 اموب 
23 2 10 غ1 ومتععقنل لمه ,اا ومتاأععاءه 

10101. 


بلاتعط 1031 عطا ره ,لزاع الأو مرعالم 
فعطلا لسمة 6ئدعل1'01 6) 83105 عاعزكء 
,10107 ومتأهسصتاوعء0 عطا أععاء5 


أللظ عغطا ده عدعل1'010 0غ 3ممن) عول1] 
55 عا 01 تزه 2 عأوعك 10 لالاعلم 
.1106 «ملأةستاوعل عطأا مز 


الفصل الرابع عشر: الانترنت والاتصالات 5د5ناهءتسنتسددهن) جره أعصعءغمآ ع1 


يمكنك دفتر العناوين من كتابة وحفظ العناوين الإلكترونية للأشخاص الذين ترغب 501 0) لعدنا كز علموظ ووعل40 ع1 
في مراسلتهم؛ ومعلومات أخرى تخصهم مثل الاسم ورقم الحاتف وغير ما عب #متلنة/1 غطا مكلخ .1030108مكما أعدأممه 
يمكنك تخزين عناوين مجموعة من الأشخاص لترسل الرسالة مره واحدة إليهم جميعا 65538 3 لدء5 10 لعدنا عط هق م1010 
وبالنالي لن تحتاج إلى كتابة العنوان كاملاً كلما أرسلت رسالة لحؤلاء الأشخاص. .ع[ممعم 05 مناميع ما ععده 


إذا'تلقيت: رسالة بريد الكتروني من شخص يمكنك لتخزين العنوان الإلكتروني اللا ا ا ااا 
اه لتقحصةء لمة عصمقم و5علمءة عط 8200 
والمعلومات الشخصية له بإتباع ما يلي: كه عاوه8 وقع:للم كتامئز 0غ 3001655 
1. انقر الرسالة التى تريد إضافة عنوان بريدها الالكتروني إلى دفتر العناوين. :101105 
.هعم عط أعماء5 .1 
2. انقر إضافة المرسل إلى دفتر العناوين 18001 ووع*4001 0) “اعل0مء5 00م م ا م د 1 01 21 
قائمة أدوات 10015 فيضاف العنوان فورا إلى دفتر العناوين. و6 عط" .غ0[1ه8 ووع010م 
لع200 عط النبس و5وع:200 لتمصدع 
3 5 عاووط 5وع200 عط 0 زللهء601203ناة. 
1 ع انف فوى العناو د١٠‏ اأسحوولة 
يشكل يديل لخر شرف نارين ومع صلخ عطا عاعتك ,رك «تأهمعالق .3 
البريد الإلكتروني فيظهر مربع حوار دفتر العناوين 180016 ووع4007.. انظر ١‏ 4001638 102" كذ [00) عط دده ممع1 
الشكل (66-14). .كتةعممة عوط ع1310ل عأموظ 
عط 00 باأعقاصق لازعم 5 300 16 
:م0110 
عطا مده أعهمامه© وولة اعماعو ‏ .1 
15ع م0 عط1 .تامعم علذ] 
كقعممة 111 عمط ع01310 
عمل لضة ,طق عسولة عطا أععاءه .2 
ع لمة ,دوقعم عط 2ه عتمهم عط 


عأ3ممعممة عدا مذ 55ع200 411مم-ء 
.6015 


.للخ 011 .3 


١: , 1‏ كنامز جزم أعفغصمء ه عاعاعل 10 
الإضافة عتوإن جديد اتبع ها بلي: ناولا أعقاصم عطا عاعتكء علمم8 ووع 400 
1. انقر فوق جهة اتصال جديدة 1ع002]86) 12168 من قائمة ملف ع1زيل فبظير ٠‏ .1216]6 عاعتك معطا لمة عاعاعل 16 امد 


مربع حوار خصائص 21:0061]165. 

2. انقر تبويب الاسم 1182 ثم ادخل اسم الشخص الذي تريد حفظ عنوانه وفي 
مربع عناوين بريد الالكتروني 455 1-1311 ادخل عنوانه الإلكتروني» 
ثم انقر زر إضافة 0 انقر >201. وإذا كان للشخص أكثر من بريد إلكتروني» 
اطبع جميع العناوين ثم اختر أحدها بالنقر عليه ليكون هو العنوان التلقائي. 
انظر الشكل (67-14). 

















من شريط الأدوات في نافذة إرسال 





الشكل (66-14) دفتر العناوين 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات 5دمنامء نمناتسسره© لصة أعمع نم1 ع1 





الشكل (67-14) مربع حوار خصائص 


لحذف عنوان بريد الكترونى من دفتر العناوين» انقر فوق العئوان الذي تريد حذفه 
ثم انقر زر ع106161. 


قد تكون من الأشخاص الذين يرسلون رسالة البريد الالكتروني نفسها إلى عدة | [[ز/ن نبور ,تصدء! 2 اذ لهي اهار تمع طا//؟ 
خا الوقت نفسهء يمكنك كتابة العنا 1 لق ل بينهم ع 0غ اتقنم-ع عسصلووع:200 أأاع5ناهز9 لم 
بن يا الو وين في مرع إك 7 ع) طأزللا .عاممعم 01 منامتع عتصمه 
بفاصلة منقوطة ولكن هذه الطريقة لا تخلو من الخطأ لذا يمكنك إنشاء قائمة ا 3 علقعتك صق نامز باولا ممأناطضاوزل 
ذه أطي د كذلك آقاء كك أت اننال 5 15002311عم عنامئز مز أولا لعصهقم 
علء الجتوعة وذلك بايا الخطرات الا كه 5تعطسعص عط آله 204 معطا ممه عاممط 
1. افتح دفتر العناوين» باختيار دفتر العناوين 180012 4007655 من قائمة .متامئع عط 0غ تدع تناملز 


أدو ات 10015)» فيظهر مربع حوار دفتر العناوين 8001 55ع:4007. انظر أع5616 ,تاقعم 10015 عغطا سره1 ,1 
: 11 18001 301011 
الشكل (68-14). زب عغزمط عو1دزل ع[له1800 جوع00نم 
ع , عكناعا1 مآ «تا#امطد 35 جدعمم2 
.(14-68) 


'8ل1]3 أعع1ع5 ,لالتزعمم 1516 ع م ,2 
15 “1م210 رتاه ع1 .مناه 
مقع ممة 7111 عمط ع1310ل 
ع1 هآ متامعع علطا 101 عسسهم دج عم 19‏ .3 
.00 أجرء) عتترولةا رساود 





الشكل (68-14) دفتر العناوين 
2. اختر مجموعة جديدة 110118) 716187 من قائمة ملف 1316 فيظهر مربع حوار 
خصائص المجموعة 165) اعم 20 مناه 6©. 
3. اكتب اسم المجموعة في مربع اسم المجموعة 28726 610112. انظر الشكل 
(69-14). 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات د5د0لغهء تسباتسدرهن) لسمد أعمععناما ع1 





نهر موحي سا يمتسجم م وسح عا عدت بمج مسد سما أ مره تدده ممما + 2 
فييك بايا فنسية مم كزهة صرحن 
سجس اللي بح يت :سج ,اص يطعي جا ديد اط لويسو 


مسن يقس ع بطو وميم ييا 
مدر عا يسوي م 5 سعط ودس معي ل 





الشكل (69-14 ماسر اللو ظ : 

لشكلة ارت عي ساس جهو عط صم عع طمرعم مبرميع 3 300 10 .4 
4. إذا كانت عناوين أعضاء المجموعة موجودة قِ دفتر العناوين» اختر ]عمإن8 عط عن [أء 5001 م5001 
0 0ك 1 ) 0 /ْ اعء56[1 عط .ممقغنط وترعطرمء]8 
زر تحديد أعضاء وتاءع21ء اعءاء5 فيظيهر مريبع حور | | 0 11 60010 
تحديد أعضةء المجمرعة 5«ءطتء11 صدم© )عءاء5 كماني ‏ هذ لعلهناقنالل: 35 تدءمصة 11ل" 


الشكل (70-14). الخ ل املد 





الشكل (70-14) مربع ا ديل أعضاء امجموعة 


5. حدد الأفراد الذين تريد ظهورهم ف المجموعة. ثم انقر موافق 016 فتظهر ١‏ 261501 عط +20 تتتتصء عطا أععاع5 .5 
بعمهم أأع! عطا مآ 300 0غ أصدكا نامل 


المجموعة د دفتر تر العناوين كما في الشكل (71-14). ممااناط اعء1ء5 عط عاعتك معط سه 
ْ روسن مع به صا | م منامرع غطأ 0 موزعم عط 300 0 
.ةم أطعك عط 

01 1ه .6 





الشكل (71-14) الجموعة ضمن دفتر العناوين 


لإضافة عنوان بريك إلكتروني ١‏ من دفتر العناوين أثناء إعداد الرسالة اتبع ما يلي: 1001 2001 1 طاولا 


0 517 ظ 5 أمعتجة عطا 01 35ع300 عطا أعع 10 
1. انقر زر رسالة جديدة 11655386 71618 لفتح نافذة الرسالة الجديدة. عا 20 .ععدذوعم عط عمامنق صعظاين 


2. انقر على لَلكلكه على يسار مربع العنوان» ستفتح نافذة لاختيار عنوان المرسل تعمتملاه؟ 
إليه. انظر الشكل (72-14). 





غطا ده ععددوء11 نرزعل1 عطا مه علء11 © .1 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كصمنامء نمس سسره©) لسه أعمعام] مم1 





الشكل (72-14) مربع حوار تحديد المستلمين 
3. اختر اسم المرسل إليه من اللوحة اليسرى للنافذة. 
4. انقر زر في الوسط لنقل الاسم للجهة اليمنى في مربع 081655386 
15 [زاعع1 وكذلك يمكنك استخدام أزرار مكيار 


35 انقر 01. فيظهر اسم المرسل إليه في مربع العنوان في نافذة الرسالة الجديدة. 





64-4 آداب الشبكة ع]اعنن 11 عانتمجئعكة 


إليك بعض النصائح المتعارف عليها عند استعمال البريد الالكتروني حتى لا يغضب 37 

المستلم: 

3 ابق رسالة البريد الإلكتروني قصيرة ومختصرة. 

2. تجنب استخدام اللهجة ا محلية كونها قد لا تكون مفهومة في البلدان الأخرى. 

3. لا بد من إدخال عنوان للرسالة حتى تعكس محتوى الرسالة. 

4. دقق الإملاء والنحو. 

5. لا ترسل ملفات كبيرة الحجمء اكبر من 50 كيلوبايت» نسق مع المستلم في 
حال وجود ملف كبير. 
شخص آخر. 

7. عند كتابة رسالة باللغة اللاثينية استعمل حالة مخلوطة من الأحرف فلا 
تستعمل الأحرف الصغيرة من دون نقاط أو فواصل مما يجعل قراءة الرسالة 
صعبة. ولا تستعمل الأحرف الكبيرة فتبدو كأنك تصرخ في وجه المستلم. 

8 راجع صاحب العمل للتعرف على سياسته بالنسبة لاستعمال البريد 
الالكتروني. 











الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كصمناهقء تستتسصسرهن) سه أعمعغم] ع1 











ره 9 اه لتقص أفطا عصستدكة ل[نمطة نملا .9 
9. لا تفترض أن البريد الالكتروني آمن كليا. أي لا تستعمل لغة تهجمية أو .تناعع5 أ0ه كذ أعمرع امآ عطا 
تلجأ إلى أي شكل من أشكال العنصرية أو الإساءة الدينية. لءة عه عمتليةهمم1 عنة نامر كل .10 


ع2275 ناملا ع5265538 32 08لأدومم 
0. إذا كنت تعيد توجيه رسالة؛ لا تغير الكلمات الأصلية»ء لكن يمكنك | عزل) 8686 201 00 ,ل06زعع16 


محف الرسالة الأصلية شرط أن تشير إلى انك فعلت ذلك: لضا م0 
1. إذا كنت ترد على رسالة؛ اقتبس الأجزاء ذات الصلة فقط ولا داعي 0 
لتكرار محتوياتهاء فالمرسل يملك نسخة عن الرسالة الأصلية. 0 0 11 
1 عيش فوص س جر سم فيد ررس رت من 0000000 
في الوقت حول العالم. ,1101 


.ع6 هع 1111ل عستا 0 مسمتأمعالة بقوط .12 


لتوبوره؟ عه لمعه )مم 20 .13 
.لتقم لعأ 11[مومنا 


غطا هل بفغعمءعاع"دم كنامسة؟ أعو 100 


3. لا ترسل أو تعيد توجيه أي رسالة بريد الكتروني توسلي. 


سنتعرف إلى كيقية ضبط الخيارات الرئيسية للمجلدات التي يشتمل عليها 10110 
5 0111001 مثل فتح البريد مباشرة بدلا من الشاشة التقديية كذلك | و[ون1 علا مره 1055م ععاءع8 [١‏ 
بإرسال الرسائل غير المرسلة وفتح الرسائل الجديدة مباشرة وكذلك تحديد فترة زمنية .لم1 


.) لمترع ومع 6 عط علك ©11‏ -2 


غات معمه بمدعووءط عطا علقم 10 -3 
معطر مه علعتكت ب«امطمة عط 
2. انقر تبويب عام 66©26181©. عتمطسا نود وغ رلأععمتل مع عومتاماد 


3. انقر على الجملة *3ع1010 عت0طساآ نإحص 0غ ولأعع "لل مع عستاسماد معططالالا 00 


ليتم فحص البريد بشكل دؤرى. 
1. اختر خيارات 0211085) من قائمة أدوات 1'0015. 


47 اك لههء5 مه عاعتكء ,عمنتلم0 علرمس 10 -ك4 
عجره ل ب ب عن مره لاعن الشاكه التعدوية أنه وععدودء]8 عللععع؟ 1‏ لسة 
4. في الجزء الثاني انقر على [5]8103 )2 5ععددوء11 عرأعععغ1 له ع5 عده م581 


0 : 1 06 لاعص خده4 علععط©© سمه علعنا - 
ذلك ليقوم البرناج بإرسال الرسائل غير المرسلة وفتح الرسائل الجدييد أععاء5 لمة عزهة تزع وعم لودع در 


القادمة مباشرة (هذا الخيار يؤدي إلى الاتصال مع الإنترنت بمجرد فتح تصميعم2م عط غقطا و5 بلولارعام1[ مه 
البرنامج #8ذله 0 ): أما إذا كنت ترغب بالعمل أولا ثم الاتصال مغ ل سوس 0 


1 


1110 
الإنترنت لإرسال واستقبال الرسائل (©هذ0111) , قم بإزالة العلامة مجانب | إن بوع نان 016 060 ازاننق ع6 07 
الخياز السابق بالتقر عليه مرة أخرى. ص 


4- الاختيار 1919197 11165582865 كاعم :101 علع 16 يمكنك من تحديد فترة زمنية 
في المربع بجانب الخيار ليتم فحص البريد بشكل دوري انظر الشكل (73-14). 
5- انقر تطبيق إادمة ثم موافق 016. 


الفصل الرابع عشر: الإنترنت والاتصالات كدمناق تسستسدرهن) لسصة غعدعاس1 ع1 





يمكنك التحكم في خيارات إرسال الرسائل. فمثلا يمكنك إلغاء ظهور النص الأصلي 
تلقائيا عند الرد على زسالة» وكذلك تحديد إذا كنت تريند إرسال الرسالة فورا أو 
إرساها على علبة الصادر 01314012 أولا إلى حين أن تقرر إرسال الرسالة. 
1. اختر خيارات 10185]م00 من قائمة أدوات 10015. 
2. اختر تبويب إرسال لد لعرض خيارات الإرسال انظر الشكل (74-14). 





اطق ة اس هذ بن سروه لت #مدسنة 2 
مكمه عدم تر ص مما 1 





الشكل (74-14) تبريب إزسال 
3. إذا رغبت في العمل وأنت خارج الإنترنت ع0518 فأزل العلامة في خانة 
اختيار إرسال الرسائل مباشرة '(اع]0183عتتنتددا وععةوو351 ل0مء5 وذلك 
يؤدي إلى تخزين الرسائل التى ترغب بإرساها في علبة الصادر 011402 تمهيدا 
لإرسالها فيما بعد (بالنقر على زر 7أع5620/1*60 في شريط الأدوات) . 
4. عندما يكون الخيار تضمين الرسالة في الرد 'إأرع ساععوددوعدم علساعمآ1 
فعالاء فإن نسخة من الرسالة الأصلية ستظهر في الرد . 


5. ف أسفل الشاشة تنسيق إرسال البريد 1"0538)6 ع8دنلمةة 1نة11 يمكنك 
تخدرد تنسيق الرسائل: عند اختيار نص عادي )12 112152 تظهر الرسالة على 
شكل نص عادي بدون تنسيق وبخط :00111161): أما عند اختيار تنسيق 
111111 فيمكنك استخدام خطوط مختلفة وبأحجام وألوان مختلفة؛ كما 
يمكنك استخدام التعداد النقطي والرقمي وغير ذلك من أدوات التنسيق. 

6. عند الانتهاء» اضغط تطبيق 1م40 ثم 016. 


كسمتنام0 لرعة 


5 عطا مذ كصمتامه إ6ععاع5ة 

انا 
عسواط ععه طها لمعة علءنات 

.(14-74) 
وععدووء71 ل0معء5 عط معطلا 
بلععاءعة) 15 عدمط '([عكلوتلعسصسة 
اإلء]ة1لعصصا امعد عنة 116553885 
دمااناط لمعق غط عاعتاك نامز معط 
5538 عطا 2ه مها عطا 6ج 


ولعت عطا عاأمترع: ناه31 11 .مل ما 


عط 6 أضعة عط الاج معو دودودعمم عط 
ل مة عملاعتاء معطت ««مطان) 


عط زه عغاعنات 6غ علأوظط ننم 


عط هه صمغناط عزلعععع1/لمع5 
185 لمع5 10 :ها1ه0ه1” 


مذ ععدودعدطر علساعم1 معطلا 


0 لاممء 2 بلععء0 15 عمط :زآررع", 


ها كتهءمم2 7255382 لمسملعتره عط 


الإامع كاملا 
بأقتهده1 جتستلصة5 [نمدل8 )عر 


07 لقصعه؟ لمتزوعلن عط أعمامة 
105 اناع1 متقاط :5عع26553 نامز 
لهة 253ع553ع7 لعأةتمصملصنا 


111111: 101 1017314160 585+ 


معطاى 016 معط" .راممة عاعناكة 
ك1 ناملا 


1 


2 


3 
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الل اآاإا1ااالللل 11ر11 ااا 
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ما المقصود بمصطلح شبكة الويب العالمية؟ 

ما المقصود بمصطلح البريد الإليكتروني؟ 

إلام يشير هذا الاختصار: *111"17؟ 

ما الخطر الذي تشكله الفيروسات خلال عملية الاتصال بالإنترنت؟ 
- اذكر مثالاً لأحد البرامج الخاصة بتصفح الإنترنت؟ 

ما المقصود بمصطلح ب1+1[]؟ 

ما هو الارتباط التشعي وكيف ميزه عن غيره في شبكة الانترنت؟ 
قارن بين متصفح الشبكة وحرك البحث. 


فارن بين عناوين مواقع الويب وعناوين البريد الالكتروني. 


. إفتح برنامج التصفح إنترنت إكسبلورار المعروضة على سطح المكتب. 
. أدخل العنوان الكامل لموقع الويب (آ1[1؛ 3امع.زعء59251.925//:ماكط) 


. قم بتغيير الصفحة الرئيسة لمتصفح الويب لاستعراض الموقع الخاص بموقع 


. اخف شريط الأزرار القياسية (شريط الأدوات القياسي). 

. اف شريط العتوان. 

. اخف شريط الروابط. 

. اعد إظهار الأشرطة التى أخفيتها. 

. قم بإلغاء تنشيط ميزة اظهار صور داخل صفحة الويب. 

. افتح الارتباط التسعبى الرياضة والترفيه. 

. انتقل الى الصفحة السابقه التى كنت قد إستعرضتها. 

. انقر على خيار دليل؛ المعروض قرب الجزء العلوي من الصفحة. 
. انقر على الرابط البطاقات ومنها اختر بطاقات شكر . 


جلها الصفحة المعروضة اوجد ما هى درجة الحرارة المتوقعة في العقبة. 


1110 نولا صرع) عط متقامورجظ ‏ .1 
.“)ءا 

601 علتضدعم عطا 15 أهطلالا .2 
لتقصء عتمصماععاء 

واعات1 11111 رين عطا 15 أقط/لآا .3 
07 

15 ]0 قاععلةء عطا عند أحطللا .ك4 
7أعم2ع س1 عط عماذنا معطبر 

51 مد<اء/ةا 01 16م ديع لله 0117 .35 
0م27 

آنا 01 أمععممء عطأ متهام: 8‏ .6 

مق 1109 انع اعوط 3 15 غ11 .7 
7 داوتناع 1510ل ناملا 

705 لاع ررعء اع عندمدره )0‏ .8 
.لعن طعقوعة 30 

5 مطاع با ومع باع6 عزوم م00 ,9 
.55 2131-ع 310 

عددم1“ عازو اع 2 5ز أوطللا ,10 
”م12 

عساؤلام اعبا 32 و«سعم0 .11 
مم2 


5 مداع عم1 401105 عطا معم0 . 


101100117 01 


عتده]1 ععوثلورط اع/18 عطا عومقط ‏ . 


ترم. زععقهه. 195519 //:ماغط 0 ععوم 


عنقطأه0] 0"نملضهاد عط 110 . 
.00125 مانا عطا 181106 . 

كةط001) علصنا عط 1110 . 

75 مع2100 عط آله تتامطه . 
عساكة ام 15ل 01 عتنفوعة عط 01 قن . 


.38م طع/الا 2 متطا1مة 5ع11038 لآلكة 


ىه تزهم 5‏ علملا ‏ م0 6060© . 


111 


ع38م 5نا0الاع1م علا عأدع انول 


.00 عا غهة ,لكدماعع:1زآ[ أععلء8 . 
ضعط) ,105ة:) علمنا عطا اعع[عه , 


.ل"1ة') ملأسهمط1” )أعء[عو 


لمصة 0غ ععدم لعنزةامؤولل عط عولآ 
1 )قتاع متمع1 غط) 15 أقط؟ 
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انتقل إلى أوروباء ما هي درجة الحرارة المتوقعة فى ألمانيا. 


. ادخل العنوان المناسب لاجراء عملية البحث باستخدام آلية البحث 


.) 0016 


ابحث عن 5816 :101 5ع110115. 
حاول استخدام عبارات البحث الثلاث المدرجة أدناه؛ وقارن بين النتائج 
المعروضة مع كل منها. ربما ترغب في طباعة النتائج التي سيتم عرضها خلال 
عملية البحث لتسهيل عملية المقارئة:- 
1 101 11011525 
+101 +5وع110115 
''ع21؟ 101 وع115مآ1" 
قم بتعديل الخيارات الخاصة بإعداد الصفحة بحيث تجعل الورقة افقية وعدم 
استخدام الرؤوس والتذيبلات الخاصة بالصفحات. 


. اطبع الصفحة المعروضة . 

. انقر على زر المفضلة 1839013165 . 

. أضف عنوان الموقع 21011112160.6013.انلالةا إلى المفضلة 1"8390131]65. 
. أنشيع مجلد جديد (باسمك) داخل المفضلة 1"89013665. 
. ادخل الى المو نع تطمء. تمعلة. بتابتايا 

. اختر الارتباط التشعبى "محليات" . 

. قم بنسخ سطرين من النص الموجود في الصفحة. 

. خزن الصفحة باسم 1654 في جلد )تع تدناء120 8137 

. ارجع للصفحة السابقة . 

. انتقل إلى الصفحة الرئيسية. 

. انتقل إلى الموقع 0 

. أضف الموقع إلى المفضلة. 

. قم بتغير اتجاه الصفحة إلى أفقي. 

. قم بطباعة نسخة واحدة من الصفحة. 


. باستخدام المفضلة انتقل إلى موقع 011.[0 11.6 اا 


11 


ع5 15 أهطبا ,بعممتتا 0غ ع107 . 


رع ساع نومع متمع] 


عاعممع عنتعص طعنيوءدو عط عونا . 


لأع"دقع5 :101 


1ق *01] معكتتمط :101 طاعتروء 5 . 
ع1 ع1 عمأكلا أمعتلعمظ . 


00831 لقة اماع06 5ع35تام 
ب5أأتاقع؟ طاعروعة 


1 :101 11011565 
5316 +101 +وع15 ا 
''ع لوو *د0] وعونوآ'' 


ع5 015 منتاعة ع8هم عطا ععمقطن 
0 306082 أمع تن عطا ععمقراء 6غ عع2م 
6 204 ع05متك 0غ ل0هة ,عمد12005 

.100615 لققة 15ع1630آ1 115 


.عع3م 1230م كلل عط أسلوط 


نا10 مغمة تنصن. لع لدطلك1تتتة. ااام 
011 ]1 


3 كنا0ل9 06 ع1010 2 عنوع 0 , 


ج10 3165 1*0 111510 


ماعب عصستذمزه011؟ عط عندع لظ . 


61 . لم 1ج . ينانا 5و3001 


”لدعمطآ“ عاصمنا 16 00 . 
ما اكع عطا سدم ذعصنا مبهآ" نؤم00) . 


ععقم '1339م15ل عط 


13 مز أقع1 كه عع3م غطا علوذ , 


010 أترع تزناع100 


.38م 5ناوالاء1م 10 60 . 
.38م هه 10 060 . 
0ل6. نال تالنالكا ملغآنآ عط معم0 . 


11 عناهئز 0غ ب1غ1آل]ا علط 600 
10101 


عط 08 مله أصعتره عغطا ععمقط . 


.6م35052! 0) ع38م 


لع133م15ل عط 1ه لزممه عمه أموصط ‏ . 


3 
لإقامكتل مغ ععل1'01 عاأتتومكة]1 عونا 
601110. ناز ةا تاللا 01 عع38م عط 


28: 


,20 
لم1 189011165 أعماء 9‏ . 
1111 15 203 . 





. ابحث عن معلومات عن الأردن 701:082. 
. ابحث عن معلومات عَنْ الفنادق في الأردن. 
“. أغلق متصفح الويب. 

. افتح برنامج البريد الالكتروني 010110016 1116105016. 

'. تأكد من وصول رسائل جديدة إليك. 

. افرز الرسائل حسب اسم المرسل. 

؛. اظهر الرسائل الموجودة في علية الوارد إليك. 

. حدد أي رسالة في قائمة الرسائل. 

. اقرأ أي رسالة في قائمة الرسائل. 

. أطبع الرسالة. 

. أغلق الرسالة التى قمت بقراءتها. 

. قم بوضع علامة غير مقرؤة إلى جانب الرسالة التى قراءتها. 
. احذف الرسالة التى قمت بقراءتها. 

. اظهر نافذة إرسال الرسائل. 

. ستقوم بإرسال رسالة إلى العنوان 2/81100.6011 


. ادخل النص 





٠ سهيى‎ 


,6)0( 
61 
62 
603 
64 
05 


6 
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هل انت ذاهبة الى اجتماع الليلة؟ 
أدرج عئوان 'اجتماع " للرسالة . 
دقق إملاء الرسالة. 
أرفق الملف أي ملف مخزن في مجلد 5ا تع تسناء120 817 
حدذ أهمية الرسالة التكون عالية الأهمية. 


قم بإرسال الرسالة. 


ستقوم بإرسال رسالة إلى العنوان 0153ع3111310161)601/2100.6 ونسخحة 
كربونية من الرسالة إلى العنوان 505818111123)0(/81200.60123 كذلك نسخة 


كربونية صماء إلى العنوان 01723ع.65][23)601/21100] 
افتح الرسالة المتضمئة للملف المرفق. 
احفظ ملف مرفق. 


2011 11110 100 
ظ . 100“ 
كل انامطاة 110111136101 1100 
.*”مقلتول دأ 

00751 لاعئلما ‏ عطا ع5م01) 
.0 1اممة. 

لتقم عتمماععاء صة دضعم 
1م20 

55 لتلت0 101 عاع معدا 


.2061ع5 لإا 11655385 5011 . 
181507 نامز صا كلتق لله تتقامكا1!0 . 


عط 112 عع725588 لإاصه أععاعء5 , 
151] 112355386 


5 18 706553862 لاصة 20دع] 
]15] ع8 516553 


.5 16 أملمط 


630 اهل عمتكدعمر عطا 01056 


5 1820 ناملا عقذو5ع عطا علعتملخ , 


.1160لا 


.لمع 1ا0نة 72255386 عطلا عأعاء12 


00137 تايا عمنكدوء81 غطا نزق1ام5الا . 
لقة 2705م 10 عتامع 316 ناملا . 


عطا 0غ ع55382عم لتقمددة مه لمءة 
601100671 161 10تقة ذ5ع2001 
اع عمازه1011 غطا رعامع 

510118 

58 عا 0] عمامع نان عم 
"اوتنه 

هكة "عملاععرم" علأن عط 00م 
ع6 [حاناة 

ممتلاعمة غطا عاعة61 

الع تقناء00آ 1197 صا عل نكقنة تاعماقم 
5010 


10 عمق اومتها عع ددعتت عطا أعذ . 


.اع“ 


,65538 16 لمع5 


3 520 320 ع05محدمك 111 ناولا . 


11655366 0 

غقة تصروء.ممطه )61 1 مقصة 
0 لاممء سمطية 

لقة تنرقك. قله 01 )505313111123 
0 نزممء نمططاية لمتاظ 
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. احذف ملف مرفق. 

قم بالرد على رسالة موجودة داخل قائمة الرسائل الواردة 

. احذف النص المتضمن. 

. ادخل النص الذي تريد في أعلى يمين الرسالة ثم أرسل الرسالة. 


وأرسلها. 
. قم بفرز الرسائل حسب اسم المرسل. 
. افرز الرسائل حسب الموضوع. 
. افرز الرسائل حسب التاريخ. 
. أغلق برنامج البريد الالكتروني. 





تطوء.00طة 2381 زأدع] 
هع تتتطاعة اه 1115لا عع726553 2 عم 
.ع8 لعطعماة عطا 3ك 
116 0لعطعقالة نثمة عاعاء10 . 


عطا هآ ع265538 'إة 101 'زأمعظ , 
15[ 1165538 


. ستقوم بإعادة توجيه رسالة ما إلى العنوان 7زمء.6171/3500 1م كتقة | غطا منه؟ اغا لدمتعتره عط عاعاء2 , 


1655 


عطا 01 مما عطا غ3 ازع غطا 00م , 


011211131 65538. 


غطا دهن عمددوعم نزمة لتدره1 . 
00 ]1151 1002 


تطهه.3157110161)0100 


, 50111116553965 2599 


ناعء زطناة نزط 176553865 5011 
]103 لاا قمع دووة11 5011 


تاممة عطا 0105 . 


ليده 
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